URZAD MIASTA

CZELADZ

ul. Katowicka 45

41-250 Czeladz Czeladz, dnia 04.02.2021 r.

DU-SP.2110.3.2021

Ogtoszenie o naborze .
BURMISTRZ MIASTA CZELADZ
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze —

Podinspektor ds. wymiaru podatku od nieruchomosci i podatku rolnego w Referacie

Finansowym w Wydziale Finansowo-Budzetowym

I. Wymagania niezbedne:
Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba,
ktéra spetnia nizej wymienione wymagania:

1.
2.
3.

No ok

Ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Posiada wyksztatcenie wyzsze.

Posiada wyksztatcenie srednie i min. 3 lata stazu pracy.
Wiedza specjalistyczna/umiejetnosci:

znajomos¢ ustawy prawo o podatkach i optatach lokalnych;

znajomos¢ ustawy Ordynacja podatkowa;

znajomosc¢ ustawy o Finansach publicznych;

znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych;

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym;

biegta obstuga komputera w zakresie edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych;

. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

3.

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku prawo lub ekonomia.

Doswiadczenie na stanowisku wymiaru podatkéw lokalnych lub optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Komunikatywno$¢ w mowie i piSmie, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé organizaciji
pracy wtasnej, terminowos¢, rzetelnosc.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.
3.
4

Prowadzenie wymiaru podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych

Prowadzenie wymiaru podatku rolnego oraz tgcznego zobowigzania pienieznego od rolnikéw
Prowadzenie wymiaru podatku rolnego od oséb fizycznych

Prowadzenie postepowan podatkowego wobec podatnikow podatku od nieruchomosci;
przygotowywanie decyzji podatkowych i nakazéw pfatniczych, zatatwianie wnioskéw, podan i
odwotan z zakresu prowadzonych spraw,

Przyjmowanie od podatnikéw informacji podatkowych i deklaracji podatkowych, sprawdzanie
poprawnosci ich sporzgdzenia, wyjasnianie rdéznic wynikajgcych ze ztozonych korekt
informacji i deklaracji podatkowych, sprawdzanie zgodno$ci danych zawartych w sktadanych
informacjach z danymi ewidencji gruntéw Starostwa Powiatowego

Biezgce wprowadzanie do ewidencji podatkowej podatku od nieruchomo$ci zmian
wynikajgcych ze ztozonych przez podatnikéw informacji w sprawie podatku od nieruchomosci,
Weryfikacja wymiaru podatku od nieruchomosci w oparciu o gromadzone dokumenty i
materiaty majgce wptyw na wymiar podatkéw tzn.

a) wykazy nieruchomosci,

b) otrzymane umowy dzierzawy i najmu,

c) akty notarialne,

d) decyzje i zawiadomienia ze Starostwa Powiatowego o wprowadzonych do ewidenciji
gruntéw i budynkéw zmianach,

e) postanowienia sgdowe oraz

f)  inne dokumenty

Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan z zakresu powierzonych obowigzkow



9. Udziat w przygotowaniu projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawach wprowadzania i
ustalania stawek podatkéw i optat zastrzezonych do wtasciwosci Rady,

10. Udziat w planowaniu dochodéw budzetowych z tytutu podatku od nieruchomosci,

11. Kompletowanie i weryfikacja dokumentacji dowodowej dotyczgcej udzielanych ulg i umorzen

12. Wspoltdziatanie z Wydziatami Urzedu Miasta i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
powierzonych obowigzkdéw

IV. Warunki pracy:

1. Petny wymiar czasu pracy.

2. Miejsce pracy — siedziba Urzedu Miasta - Czeladz, ul. Katowicka 45.

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca w budynku urzedu. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy
zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi i przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku, wyjscia i wyjazdy stuzbowe na terenie gminy i gmin osciennych.

W miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktéry stanowi
zatgcznik do ogtoszenia o naborze.
Oswiadczenie kandydata stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ — w przypadku oséb niepetnosprawnych,

ktore chcg skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 2019.1282)

Kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia powinny byé podpisane wtasnorecznie pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzagdzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢
przettumaczone.

—_

aobwd

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w
Referacie Finansowym?” nalezy sktada¢ w terminie do dnia 16.02.2020 r. w kancelarii lub punkcie
informacyjnym Urzedu Miasta Czeladz lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta Czeladz, ul.
Katowicka 45, 41-250 Czeladz (decyduje data wptywu do urzedu).

Pozostate informacije.

1. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne beda informowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Prosze o podanie w kwestionariuszu osobowym numeru telefonu.

2. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu, nie
bedg rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta Czeladz — zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016.922 j. t. z p6zn. zm.).

4. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego
akt osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane, za ich zgoda, na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, ziozone dokumenty kandydatéw sg wydawane ich
nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

Zatwierdzam
BURMISTRZ

mgr Zbigniew Szaleniec



(imie i nazwisko kandydata)

o &

(miejscowosc)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni
praw publicznych.

Oswiadczam, ze posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na
SEANOWISKU ... e

Oswiadczam, ze nie bytam/bytem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw naboru.

(data, podpis kandydata)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbg¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCI. .. ..o e

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Informacja dotyczgca ochrony danych osobowych

Podstawa prawna: art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/
WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119).

Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych 2z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje sie, ze:

1.

Administratorem Danych Osobowych jest Burmistrz Miasta Czeladz z siedzibg
w Urzedzie Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz, tel. 32 763 79 00, email:
czeladz@um.czeladz.pl, BIP: bip.czeladz.pl;

Administrator Danych Osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z siedzibg
w Urzedzie Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz, tel. 32 763 79 79;

Dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji ustawowych zadah Administratora Danych
Osobowych - na podstawie art. 6 i art. 9 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu wziecia udziatu w rekrutacji na wolne
stanowisko zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia i bedg przechowywane przez okres
jednego miesigca.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem wziecia udziatu w rekrutacji. Jest
Pani/Pan zobowigzanaly do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie
odrzucenie oferty.

Odbiorcami danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisdw prawa;

Dane osobowe przechowywane bedg w czasie okreslonym w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych lub
innych przepisach prawa, regulujgcych czas przetwarzania danych, ktérym podlega Administrator
Danych Osobowych;

Osoba, ktérej dane dotyczg posiada prawo do zadania od Administratora Danych Osobowych
dostepu do tresci swoich danych osobowych i ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, a takze przenoszenia
danych;

Podanie danych osobowych moze byé wymogiem ustawowym, wynikajagcym z umowy
lub warunkiem zawarcia umowy. W przypadku istnienia obowigzku ustawowego i nie podania
swoich danych osobowych, nie bedzie mozliwosci realizacji zadania ustawowego, co moze
skutkowaé konsekwencjami przewidzianymi przepisami prawa. W przypadku istnienia obowigzku
wynikajgcego z umowy i nie podania swoich danych osobowych, nie bedzie mozliwosci realizacji
umowy. W przypadku, gdy podanie danych bedzie warunkiem zawarcia umowy a ich niepodanie
skutkowaé bedzie niemozliwoscig zawarcia umowy;

10. Administrator Danych Osobowych nie stosuje profilowania;

11. Osoba, kitorej dane dotyczg posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Zapoznatem/am sie z niniejszg klauzulg

(czytelny podpis)
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