WOJT GMINY ILAWA

< 14 — 200 Itawa, ul. Gen. Wi. Andersa 2A
B + 48 (89) 649 08 00 (sekretariat); fax.+48 (89) 649 48 82
e-mail: gmina@gmina-ilawa.pl ®): http://www.gmina-ilawa.pl , NIP: 744-16-60-841

ltawa, 7 czerwca 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
S0.210.1.2.2024

I.  Wéjt Gminy Hawa ogtasza nabér na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze:

1) Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy lfawa
ul. gen. WL. Andersa 2A
14-200 ltawa
2) Stanowisko urzednicze:

Kierownik Referatu Podatkéw i Optat

Il. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: ekonomia, finanse publiczne,
rachunkowo$¢);
2) 5 letni staz pracy (w tym co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku
kierowniczym/zarzgdzajgcym),
3) posiadanie obywatelstwa polskiego;
4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
5) brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okresinym stanowisku;
7) nieposzlakowana opinia;
8) biegta znajomosc¢ przypiséw z zakresu:
a) ustawy — ordynacja podatkowa,
b) ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
c) ustawy o podatku rolnym,
d) ustawy o podatku lesnym,
e) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
9) nieposzlakowana opinia.

lll. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ zasad klasyfikacji budzetowej oraz sprawozdawczosci budzetowe;j,
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2) znajomos¢ przepiséw ustawy o samorzgdzie gminnym i ustawy o finansach
publicznych,

3) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz oprogramowania MS Office,

4) umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem,

5) terminowos¢, komunikatywnosé, samodzielnosé, odpowiedzialnos¢é w realizacii
powierzonych zadan, rzetelnos¢, ciggte samodoskonalenie.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Kierowanie i nadzorowanie dziatalnosci Referatu Podatkéw i Optat, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, postanowieniami Statutu i Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy oraz wytycznymi Waijta.

2) Nadzorowanie prawidtowego i terminowego wykonywania zadanh przez pracownikéw
Referatu, zgodnie z zakresem ich czynno$ci, obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od $rodkéw transportowych — wymiar,
ksiegowos¢, windykacja administracyjna w zakresie podatku od Srodkéw
transportowych.

4) Prowadzenie ksiegowosci, kontrola terminowos$ci wptat oraz wspotpraca merytoryczna
z poszczegolnymi stanowiskami pracy z tytutu: wieczystego uzytkowania gruntow,
dzierzaw, czynszu mieszkaniowego, wynajmu lokali dokonywanych przez sofectwa,
optaty planistycznej, optaty adiacenckiej.

5) Ksiegowanie umorzen zalegtosci, odroczen, roztozenia zobowigzan pienieznych na
raty w zakresie podatkow i optat ujetych w pkt 3 i 4.

6) Woystawianie upomnien i wezwan dotyczgcych regulowania naleznosci w zakresie opfat
z pkt 4.

7) Rozliczanie sottyséw z zainkasowanych optat od posiadania pséw.

8) Ksiegowanie przyjetych przez sottyséw naleznosci z tytutu optat od posiadania pséw.

9) Prowadzenie ksiegowosci optaty od posiadania pséw.

10) Wystawianie upomnien, windykacja administracyjna nalezno$ci w zakresie optaty od
posiadania psow.

11) Kontrola poprawnosci sktadanych przez osoby prawne deklaracji dotyczgcych podatku
rolnego, od nieruchomosci, leSnego, a w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci
prowadzenie postepowania zmierzajgcego do doprowadzenia do zgodnosci tych
dokumentéw ze stanem faktycznym i prawnym dla oséb prawnych.

12) Przyjmowanie wptat bezgotowkowych za pomoca terminala dotyczgcych: podatku
rolnego, lesnego i od nieruchomosci oséb prawnych, podatku od $rodkéw
transportowych od oséb fizycznych i prawnych, optat za posiadanie psa, optaty
adiacenckiej, optaty planistycznej, optaty przeksztatceniowej, dzierzawy gruntdw,
uzytkowania wieczystego, najmu mieszkan i za ogrzewanie lokalu, najmu swietlic,
optaty za trwaty zarzad, optaty skarbowej za zaswiadczenia o powierzchni gruntow i o
nie zaleganiu/zaleganiu w podatkach oraz sporzadzanie raportow z wptat
bezgotoéwkowych w/w opfat i przekazywanie ich do ksiegowosci.

13) Prowadzenie ksiegowosci podatkowej oséb prawnych (podatek rolny, od
nieruchomosci oraz lesny).

14) Wystawianie upomnien i wezwan dotyczgcych regulowania naleznosci w zakresie
podatkéw osob prawnych.
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15) Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie zalegtosci podatkow oséb
prawnych.

16) Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zabezpieczenia hipotecznego
naleznosci podatkowych oséb prawnych.

17) Terminowe i w wysokos$ci zgodnej z ewidencjg ksiegowg odprowadzanie wptat Gminy
na rzecz lzb Rolniczych (zgodnie z ustawg z dnia 14 grudnia 1995 roku o izbach
rolniczych) oraz sporzadzanie raportéw z tym zwigzanych.

18) Prowadzenie postepowan, sprawozdawczosci wynikajgcej z przepisbw o pomocy
publicznej stosowanej w Gminie dla beneficjentow tej pomocy.

19) Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

20) Opiniowanie spraw dotyczacych stosowania ulg i zwolnien oraz przygotowanie
projektéw decyzji w tym zakresie.

21) Analiza i przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkéw i opfat.

22) Biezgce monitorowanie wptywéw z tytutu podatkow i optat oraz podejmowanie dziatan
zapobiegajgcych skutkom ich ewentualnego nie wykonania dla budzetu Gminy,
zgtoszenie propozycji w zakresie prowadzenia polityki podatkowej i opfat.

23) Biezgce monitorowanie spraw zwigzanych z windykacjg w zakresie podatkow i optat.

24) Wspétdziatanie ze Skarbnikiem przy przygotowywaniu projektu uchwaty budzetowej i
rocznych informaciji oraz sprawozdan z wykonania budzetu.

25) Prowadzenie sprawozdawczosci i innych prac statystycznych wynikajacych z
obowigzujgcych przepiséw prawa lub programéw badan GUS.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
2) praca w budynku Urzedu Gminy: ul. gen. Wt. Andersa 2A,

3) praca w godzinach od 7' — 159,

4) oswietlenie stanowiska pracy swiattem dziennym i sztucznym.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W maju 2024 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy ltawa, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi
ponad 6%.

Vil. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie sSwiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;
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8) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o stanie zdrowia;

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze;
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (jednolity tekst: Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 z pézn. zm.),
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(jednolity tekst: Dz. U. z 2022 r. poz.530).”

12)w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnosc.

VIIl. Informacje dodatkowe:

1) Planowane zatrudnienie od 1 sierpnia 2024 r.

2) W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg konczgca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Podawczym Urzedu Gminy
ltawa przy ul. gen. Wk Andersa 2A (parter budynku), bgdz pocztg na adres: Urzgd Gminy
ltawa, ul. gen. Wt. Andersa 2A, 14-200 ltawa, z_dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
Kierownika Referatu Podatkéw i Opfat”.

OFERTY NALEZY ZLOZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE
DO DNIA 20 czerwca 2024 r. (liczy sie data wpltywu do Urzedu)

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie lub w inny sposdb niz okreslony
w ogfoszeniu nie wezmg udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Nieztozenie kompletu
wymaganych dokumentéw jest rownoznaczne z niespetnieniem wymogéw formalnych.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu tego postepowania.

Informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym ewentualnych etapach
rekrutacji bedg umieszczane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej bip.gmina-ilawa.pl oraz
na tablicy ogtoszen, znajdujacej sie w Urzedzie Gminy ltawa przy ul. gen. Wt. Andersa 2A (Il
pietro) przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 89 649 08 14
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IX. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

W zwiazku z realizacja wymogdw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych, tzw. ,,RODO”) zgodnie z art. 13 ust.1
i 2, informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie Gminy w [tawie
1 o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem danych osobowych w Urzedzie Gminy w Iawie jest Wojt Gminy Itawa
z siedzibg w Itawie, 14-200 Itawa, ul. Gen. Wt. Andersa 2a, tel. 89 649 08 00, email: gmina@gmina-
ilawa.pl,

2. Wéjt Gminy Itawa wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — Paulina Wieckiel e-mail:
paulina.wieckiel@gptogatus.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane begda w celu realizacji zadan 1 obowigzkow
w szczegolnosci w toku postepowan, wynikajacych z przepisow prawa,

4. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w celach, o ktorych mowa w pkt 3 odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa,

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji celow
wskazanych w pkt. 3, nie krocej jednak niz przez okres wskazany w przepisach wykonawczych do
ustawy z  dnia 14 lipca 1983r. o  narodowym  zasobie  archiwalnym
1 archiwach,

6. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, w okreslonych
przypadkach zbierane sa dodatkowe dane osobowe (np. numery telefonu, adresy poczty
elektronicznej e-mail) w celu ulatwienia kontaktu petenta z urzedem i wowczas wymagana jest
pisemna zgoda petenta,

7. W ramach postepowan prowadzonych na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postegpowania administracyjnego posiada Pani/Pan prawo zadania od Administratora dostgpu do
swoich danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania,

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych,

9. Pani/Pana dane nie beda poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (profilowaniu),
polegajacego na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektorych czynnikow osobowych
osoby fizycznej, w szczegdlnosci: do analizy lub prognozy aspektow dotyczacych efektow pracy tej
osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, stanu zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan,
wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie,

10. Administrator nie bedzie przetwarza¢ danych osobowych w innym celu niz cel,
w ktérym dane osobowe zostaly zebrane na podstawie przepisow prawa,

11. Pani/Pana dane moga by¢ przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji miedzynarodowej
w zwigzku z umowami migdzynarodowymi i zadaniami wynikajacymi
z ustaw krajowych.

ltawa, 7 czerwca 2024 r.

Wéjt Gminy ltawa

Krzysztof Harmacinski
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