Burmistrz Miasta i Gminy
26-330 Zarnéw
pow. opoczyniski woj. 16dzkie

OR.S.0050.122.2024

ZARZADZENIE NR 0050/122/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY ZARNOW
z dnia 18 grudnia 2024 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
Podinspektor ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych w Referacie Podatkowym
w Urzedzie Miasta i Gminy w Zarnowie

Na podstawie art. 33 ust. 1, 2, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art.13 ust. 1-3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22024 r. poz. 1135), zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds. wymiaru podatkow
i optat lokalnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Zarnowie.
Ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Do przeprowadzenia postepowania powotuje Komisje w skladzie:
1. Dawid Kucharski - Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Zarndéw - Przewodniczacy
Komisji.
2. Edyta Belica — Skarbnik Miasta i Gminy Zarméw — Zastepca Przewodniczacego
Komisji.
3. Ewa Szewczyk — Inspektor ds. kadr — Sekretarz Komisji.

§ 3. Zadaniem komisji jest przeprowadzenie postepowania konkursowego zgodnie z zapisami
Regulaminu naboru stanowigcego zalgcznik do Zarzgdzenia nr 37/2013 Wojta Gminy Zarnow
z dnia 29 lipca 2013 r.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Zamow
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu poprzez:
1. Wywieszenie na tablicy ogloszefi Urzedu Miasta i Gminy w Zarnowie.
2. Opublikowaniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta

i Gminy Zamé6w.

Burmistrz
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Zarn6éw 18.12.2024 r

Burmistrz Miasta i Gminy Zarnéw
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
Podinspektor ds. wymiaru podatkow i oplat lokalnych w Referacie Podatkowym
w Urzedzie Miasta i Gminy w Zarnowie
ul. Opoczynska 5; 26-330 Zarnéw

1.Wymagania niezbedne:

1)obywatelstwo polskie,

2)posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych,

3)brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

5)minimum trzyletnie doswiadczenie zawodowe,

6)znajomos¢ ustaw: ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym, ustawy z dnia
10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku
lesnym, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych, ustawy z dnia

8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa,

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) odpowiedzialno$¢, rzetelnosé , samodzielnos$é, umiejetnos¢ pracy w zespole ,
2) staz pracy w administracji samorzagdowej minimum 1 rok,
3) doswiadczenie zawodowe w zakresie wymiaru podatkéw i optat w jednostkach
administracji publiczne;j,
4) dobra znajomos¢ obstugi urzgdzen biurowych, komputera, w tym programéow
obslugujacych wymiar podatkowy,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru tacznego zobowigzania pieni¢znego oraz
podatkéw rolnego, lesnego i od nieruchomosci od 0séb fizycznych i prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej w tym
w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestrow wymiarowych;
b) prowadzenie spraw w zakresie podan i odwotan dotyczgcych ewentualnych btedow
w zakresie wymiaru podatkow;
c) przyjmowanie, sprawdzanie 1 potwierdzanie zgloszen identyfikacyjnych
podatnikéw podatkéow zgodnie z ustalonymi przez rade wzorami deklaracji
1 informacji;



d) przeprowadzanie kontroli terminowosci skladania deklaracji (informacji)
podatkowych, a w przypadku niedotrzymania terminu przez podatnika wezwanie go
do ztozenia deklaracji (informacji) poprzez wszczecie postgpowania podatkowego
na podstawie art. 165 i okreslenie zobowigzania podatkowego na podstawie art. 21
§ 3 Ordynacji podatkowe;;

e) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie zmian, w tym biezace
analizowanie otrzymywanej dokumentacji w sprawie zmian stanu posiadania
poszczegolnych podatnikéw oraz wystepowanie o uzupelnienie dokumentéw
niezbednych do ustalenia podstawy wymiaru podatkow w tym w poréwnywanie
danych zglaszanych przez podatnika z wypisem z rejestru gruntoéw, deklaracjami
(informacjami) sktadanymi przez poprzednich whascicieli, aktami notarialnymi ;

f) stosownie do przepiséw art. 274 § 1 i 2 Ordynacji podatkowej dokonywanie korekt
deklaracji podatkowych;

g) Sporzadzanie protokoldw o stanie majatkowym i rodzinnym oséb ubiegajacych sie
o umorzenie podatku oraz prowadzenie szczegdtowej analizy dokumentacji
dotyczgcej wnioskéw o zastosowanie ulg i zwolnieh w splacie zobowigzan
podatkowych, zgodnie z art. 67a, 67b i 67d Ordynacji podatkowej, w tym
przygotowywanie decyzji i postanowiefi oraz niezbednych opinii do ich wydania
dla miejscowosci wg kolejnosci alfabetycznej od A do P. Zapewnienie podatnikowi
czynnego udzialu w postgpowaniu, zgodnie z art. 123 1 200 Ordynacji podatkowej;

h) przygotowywanie danych do sprawozdan Rb-27S o dochodach budzetowych

w zakresie podatkéw w tym ustalanie i wykazywanie pozycji skutki obniZenia
gornych stawek podatkowych, skutki udzielonych przez gmine ulg, zwolnien
i umorzen, skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie Ordynacji
podatkowej: umorzenie zalegloéci podatkowych, roztozenie na raty, odroczenie
terminu platnosci, zwolnienie z obowigzku pobrania, ograniczenie poboru.

i) wykonywanie kontroli i ogledzin na miejscu u podatnikow.

2) Przygotowywanie materiatow dowodowych do Samorzadowego Kolegium

Odwotawczego w sprawach odwotan podatnikow;

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla

przedsigbiorcéw w formie ulg i zwolnien podatkowych oraz umarzanie, odraczanie

lub rozkladanie na raty naleznych od przedsigbiorcéw $wiadczen pienigznych
stanowigcych $rodki publiczne. Wydawanie zaswiadczen oraz sporzadzanie
sprawozdan i informacji o pomocy publicznej w oparciu o przepisy ustawy

0 postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej i1 rozporzadzen

wykonawczych min.: ,,w sprawie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

informacji o nieudzieleniu takiej o pomocy oraz sprawozdan o zaleglosciach
przedsicbiorcéw we wplatach $wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw
publicznych” oraz ,,w sprawie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

w rolnictwie lub rybotéwstwie oraz informacji o nieudzieleniu takiej o pomocy”

4) Przygotowanie sprawozdania Sp-1 w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku

rolnego i lesnego zgodnie z art. 7 b ustawy o podatkach i optatach lokalnych.



5) Przygotowywanie do 15 marca roku nastepnego:

a) wykazu o0s6b fizycznych 1 prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publiczne;j,

b) wykazu oso6b fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub oplat
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub rozlozono splate na raty w kwocie
przewyzszajacej tacznie 500 zt. wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot
1 przyczyn umorzenia zgodnie z art. 37 ust 1 pkt 2 lit g i f ustawy o finansach
publicznych i umieszczanie na stronie BIP Urzgdu Miasta i Gminy .

6) Prowadzenie kart gospodarstw oraz biezace wprowadzanie zmian na podstawie

otrzymywanych informacji tj. klas gruntdw, wielkosci gospodarstwa 1 zmian

podatnikéw.

7) Przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie decyzji o zwrot podatku akcyzowego

zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz

przygotowywanie sprawozdan i rozliczanie catosci dotacji celowej w/w zakresie.

8) Wydawanie zaswiadczen o powierzchni posiadanych gruntéw, dochodowosci

gospodarstwa i wystepujgcych lub nie zaleglosciach podatkowych na wniosek

zainteresowanych.

9) Wspdlpraca z KRUS w zakresie ustalania uprawnien do swiadczen wyptacanych

przez ten organ.

10) Adresowanie i wysylanie wszelkiej korespondencji pomiedzy Urzedem Miasta

i Gminy a podatnikami. Przestrzeganie art. 144 Ordynacji podatkowej w zakresie

doreczen korespondencji przez organ podatkowy — kazdorazowo za pokwitowaniem.

11) Udzielanie wyjasniefr w ramach skarg i wnioskéw wpltywajacych do Urzedu Miasta

1 Gminy, a wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku.

12) Przestrzeganie instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw oraz przyjetych zasad

polityki rachunkowosci.

13) Przechowywanie akt i archiwizacja dokumentéw wytworzonych na stanowisku

pracy.

14) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika Gminy wymagajacych

wspolnego skoordynowania lub pilnego zatatwienia.

15) Przygotowywanie wszelkich informacji z zakresu wykonywania zadan na

zajmowanym stanowisku wymagajgcych pilnego zatatwienia.

16) Znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu dzialania swojego stanowiska pracy

i biezaca analiza zmian.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy- 1 etat.
2) Praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie.
3) Praca w siedzibie Urzgdu.



5.Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Zarnowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV,

2) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone za zgodnosé
z oryginalem przez kandydata),

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu - po§wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata),

6) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych: ,,Wyrazam
zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Urzad Miasta i Gminy w Zamowie z siedzibg przy
ul. Opoczyniskiej 5, 26-330 Zarnéw w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji”,

7) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ oryginal aktualnego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o nieskazaniu
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z adnotacjg ,,Nabér na stanowisko
Podinspektor ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych w referacie podatkowym”

w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Zarnowie, lub przestaé na adres Urzad
Miasta i Gminy w Zarnowie ul. Opoczyriska 5, 26-330 Zarnéw w terminie do dnia
30.12.2024 r. do godz. 10:00

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy

w Zarnowie. Dokumenty zlozone po tym terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty os6b
niezakwalifikowanych zostang odestane. Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne
zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna ( w tym ustny sprawdzian wiedzy),

o terminie ktdrej zostang powiadomieni.

Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Zarnéw oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Zarnowie. Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny oraz przedluzenia terminu sktadania ofert.

Mijasta i Gminy Zarna
= - X £4arnow
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vsztof Nawrocki



Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Zarnowie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6éb fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, ze:

1

2)

3)

4)

)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Zarnowie
z siedzibg w Zarnowie ul. Opoczynska 5, reprezentowanym przez Burmistrza Miasta i Gminy
Zarmnow;

Pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych a takze
przystugujgcych uprawnien mozna kierowa¢ do Inspektora ochrony danych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Zarnowie telefonicznie pod numerem 44 7577055 w. 16, oraz
za pomocg poczty elektronicznej na adres e-mail: k.szefer(@zarnow.eu .

administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe w celach zwigzanych
z naborem na stanowisko urzednicze na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. ¢, art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zakresie niezb¢dnym do przeprowadzenia
rekrutacji zgodnie z wymogami przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks
pracy (t. j. Dz. U. z 2023, poz. 1465 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 721 ze zm.).

w pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktérej
dane dotycza.

podanie danych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, w pozostalym zakresie
jest dobrowolne

odbiorcami danych osobowych bedg wylgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa

dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt 2, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

6) kazdemu, kto powierza przetwarzanie danych Burmistrzowi Miasta i Gminy Zarnéw

7)
8)

przystuguje prawo dostepu do tresci powierzonych danych oraz ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania
zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak rowniez prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
tj.: do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych u. ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

dane osobowe nie beda przesylane do pafistw trzecich jak rowniez organizacji
mi¢dzynarodowych.

Klauzule informacyjng otrzymalem
i zapoznatem si¢ z jej trescia:

......................................

(data i czytelny podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMI0NA) i NAZWISKO .....coveviiiiriieeierieeeieiees st ctes e s eeeseesestesesaesreseseensessessessaseasesnseanesessennosessssasnns

2. Data urodzenia

(wskazane przez osobg ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

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

okreslonym stanowisku)

( zawéd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe ( gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKTES1ONYIN STANOWISKIL) ...ivviieiieeiieiiesiciiiieisiiis s bbbt sses e eeeesasecassbeebssbssessanssebessbsshaenessassasansssensessesnesnrans

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy i umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okre$lonym StANOWISKI) .......cccecveueiiveeereueriiicieeeereesesssae e bisn s ssnas

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

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

szczegdlnych

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



OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany, $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania wynikajgce
z art. 233 Kodeksu karnego o§wiadczam, ze:

1. m¢j stan zdrowia pozwala mi na przystgpi¢ do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym bez zadnych przeciwwskazan

2. mam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,
3. nie bylem/am/ karany/a/ za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4. nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie karne,

5. Zapoznatem/am si¢ z trescig klauzuli informacyjne;.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis kandydata)



