Zarzadzenie Nr 101.2024
Wojta Gminy Parchowo
z dnia 15 lipca 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze ds. podatkéw i oplat w Urzedzie
Gminy Parchowo

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z2024 r. poz. 609 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1, art. 12 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Oglaszam nabor na stanowisko urzgdnicze ds. podatkéw i opfat.

§2

Tresé¢ ogloszenia o naborze stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Informacja o ogloszeniu podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Parchowo.

§4
Formalnym kryterium wyboru kandydata jest spelnienie wymagan okreslonych w ogloszeniu o
konkursie.

§5
Powotanie Komisji Konkursowej oraz okre$lenie regulaminu pracy komisji nastgpi odrgbnym
zarzadzeniem.

§6
Postepowanie konkursowe rozpoczyna si¢ z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia.
Przewidywany termin zakorczenia postgpowania konkursowego: 8 dni od daty uptywu terminu

do skladania dokumentéw aplikacyjnych.

§7

Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadr.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 101.2024

Wajta Gminy Parchowo

z dnia 15.07.2024 1.

URZAD GMINY PARCHOWO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. PODATKOW I OPEAT

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:
1. Nazwa stanowiska pracy: stanowisko do spraw podatkow i oplat;

2. Komorka organizacyjna: Referat Budzetu i Finansow;
3. Symbol komorki organizacyjnej: BiF.

2. WYMOGI KWALIFIKACYJNE:

1. Wymagania niezbedne:
1) Wyksztalcenie: wyzsze (ekonomia, podatki, finanse i rachunkowosc);
2) Doswiadczenie zawodowe: minimum dwa lata w stuzbach finansowo-ksiggowych;
3) Obligatoryjne uprawnienia: brak;
4) Znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczeg6lng znajomoscig
ustaw: Ordynacja podatkowa, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku lesnym, o podatku
rolnym, o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, o oplacie skarbowej, Kodeks karno-
skarbowy, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks cywilny oraz przepisow
wykonawczych do ww. ustaw.

2. Wymagania dodatkowe:
1) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym programu do wymiaru podatkéw i oplat;
2) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;
3) umiejetnos$¢ planowania i organizowania pracy wilasnej;
4) umiejetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnos¢ i komunikatywno$¢;
5) prawo jazdy kat. B.

3. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przetozony: Kierownik Referatu Budzetu i Finanséw;
2. Przelozony wyzszego stopnia: Sekretarz Gminy, Wéjt Gminy Parchowo.

Uwagi dodatkowe:
a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego przetozonego,
b) wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego stopnia
(poza szczegblnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przetozonego,
¢) od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwota¢ do przelozonego wyzszego
stopnia.

4. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku ds. podatkéw i optat zastepuje osobg na stanowisku ds. obstugi kasy
1 ptac.
2. Osoba na stanowisku ds. podatkéw i oplat jest zastegpowana przez osobe na stanowisku ds.
obstugi kasy i plac.

5. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Wymiar podatkéw i optat lokalnych (przygotowanie decyzji podatkowych oraz
korespondencja dotyczaca tych spraw);
2. Prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatkow i oplat dla potrzeb wymiaru;
3. Kontrola i lustracja ptatnikéw podatkéw i oplat;



4. Przyjmowanie i dokonywanie kontroli prawidtowosci otrzymanych informacji od
podatnikéw;

5. Przygotowanie projektow uchwat w sprawach podatkéw i oplat lokalnych;

6. Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy de minimis w zakresie prowadzonych
spraw;

7. Sporzadzanie sprawozdan w systemie SHRIMP;

8. Planowanie podatkowych naleznosci budzetowych, opracowanie analiz i sprawozdan w
tym zakresie;

9. Rozpatrywanie podan i odwolan dotyczacych umorzenia, odroczenia, roztozenia na raty
zobowigzan podatkowych i zobowigzan cywilno-prawnych;

10. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych z zakresu wykonywanych czynnosci
wg obowigzujacych przepisow.”;

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych i piwa;

12. Biezaca i ciggla analiza prowadzonego zakresu spraw, w celu zwickszenia efektywnosci
pracy Urzedu, dla zaspokajania potrzeb mieszkancow;

13. Inne czynnosci zlecone przez przelozonego;

14. Nadzér nad systemami zarzadzajacymi- informatycznymi wystepujacymi w Urzgdzie
Gminy, jednostkach budzetowych i jednostkach pomocniczych gminy, gléwnie poprzez
tworzenie i ksztattowanie srodowiska pracy na stanowisku pracy;

15. Samoksztalcenie si¢ oraz udziat w szkoleniach organizowanych przez dostawcow
systemow zarzadzajacych, operacyjnych i aplikacji uzytkowych;

16. Konsultacje i koordynacja w sprawach dotyczacych zakupu sprzetu teleinformatycznego
i programéw komputerowych;

17. Udzial w pracach w tworzonych zespolach opracowujacych projekty w sprawach
dotyczacych pozyskiwania srodkdw pozabudzetowych;

18. Zapewnienie bezpieczefstwa powierzonych przetwarzania, archiwizowania,
przechowywania danych osobowych, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych oraz regulaminami i instrukcjami
wewnetrznymi w tym zakresie w szczegdlnosci:

- ochrona danych przed dostepem 0sdb nieupowaznionych;

- ochrona danych przed zniszczeniem, utrata lub modyfikacja;

- ochrona no$nik6w magnetycznych i wydrukéw komputerowych;

- nieujawnianie powierzonych hasel, czgstotliwosci ich zmiany oraz szczegdtéw
technologicznych systeméw, takze po ustaniu zatrudnienia w Urzedzie;

- archiwizowanie danych zgodnie z instrukcjg technologiczna dokumentacji pracy z
systemem, archiwizowanie danych itp.

6. ZAKRES OTRZYMANYCH UPOWAZNIEN:

1. Wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

2. Odraczanie terminéw platnosci podatkow na okres nie dtuzszy niz trzy miesigce.

3. Dokonywanie korekt i adnotacji na deklaracjach podatkowych.

4. Sprawdzanie i opisywanie dokumentow ksiegowych w zakresie wzgledow merytorycznych,
legalnosci, gospodarnoscei i celowosci oraz ich zgodnosci z ustawa o zaméwieniach publicznych
w zakresie prowadzonych spraw.

7. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA:

L.

2.
3.

el

Za zgodno$¢ z prawem i prawidlowe przygotowanie projektoéw decyzji, zarzadzen, uchwat
zarzadzen i innych pism i spraw pod obrady rady gminy i komisji rady gminy;

Za wiasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow;

Za zalatwianie spraw w sposob terminowy, wyczerpujacy i kompleksowy- na podstawie
zgromadzonych materialéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

Za terminowe i sumienne wykonywanie zatatwianie spraw;

Za dokladng znajomosé przepiséw prawnych obowigzujacych na zajmowanym stanowisku
pracy;

Za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych wynikajace z nieprzestrzegania
obowiazujacych przepiséw w ramach wykonywanych zadan;

Za naruszanie ustawy karnej skarbowej zakresie naleznosci (ich Sciagania);



8. Za wspdlprace z podleglym sotectwem poprzez uczestnictwo w zebraniach wiejskich,
kontakty ze spoleczefnstwem oraz aktywny udzial w zadaniach inwestycyjnych w danym
solectwie;

9. Zasprawny przeplyw informacji urzad-soltys-spoleczenstwo i odwrotnie;

10. Za przestrzeganie dyscypliny pracy;

11. Za dbato$¢ o mienie urzedu, tad i estetyke miejsca pracy;

12. Za zachowanie tajemnicy stuzbowej i innych wynikajacych z obowiazujacych przepiséw;

13. Za przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa;

14. Za tre$¢ informacji umieszczonych w BIP-ie, z zakresu swojego stanowiska pracy/
powierzonych obowigzkow;

15. Za prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, rejestréw, pomocy
urzedowych 1 wyposazenia biurowego;

16. Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej i karnej za ochrong przetwarzanych
danych osobowych przed niepozadanym dost¢pem, nieuzasadniong modyfikacjg lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem, kopiowaniem lub pozyskiwaniem.

8. NARAZENIA I UCIAZLIWOSCI NA STANOWISKU PRACY:
- mozliwos$¢ kontaktu z trudnym klientem;

- budynek (I pietro) bez windy;

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

- praca wymagajaca kontaktow z klientami zewnetrznymi;

- wyjazdy stuzbowe zwiazane z uczestnictwem w szkoleniach;

- stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy wraz z drukarka;

- srodki tgcznosci: telefon stacjonarny, dostep do sieci Internet.

9. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zal. Nr 2;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

6) o$wiadczenia o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych oraz o braku skazania za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe
umyS$lne — zat. Nr 3;

8) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku
—zal. Nr 4;

9) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z
klauzulg informacyjng ( zgodnie z zalaczonym wzorem) — zat. Nr 5.

10. Wskaznik zatrudnienia niepelmosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Parchowo w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wyniést wigcej
niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Parchowo w formie papierowej, w zamknietej kopercie z napisem: ,,Nabér na stanowisko ds.
podatkéw i oplat”, poczta tradycyjna na adres Urzgdu Gminy Parchowo (decyduje data wptywu
do Urzedu), badz za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej na elektroniczng skrzynke
podawcza na platformie ePUAP www.epuap.gov.pl; adres skrytki: /wk2anp994g/skrytkaESP,
w postaci pisma ogdlnego podpisanego podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym oraz za
pomoca poczty elektronicznej w postaci zalgcznikoéw w formacie PDF podpisanych podpisem
elektronicznym na adres: gmina@parchowo.pl, podajac w temacie wiadomosci ,,Nabér na
stanowisko ds. podatkéw i oplat”. Merytorycznie rozpatrujemy wylacznie korespondencje
elektroniczng opatrzong podpisem elektronicznym (ePUAP — profil zaufany); poczta
nieautoryzowana zostanie przyjeta, bedzie jednak traktowana jak SPAM.

Dokumenty aplikacyjne nie beda odsyltane po zakonczeniu procedury naboru.




Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 29 lipca 2024 r. do godz. 13:00.

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru, badz niewybrania kandydata/kandydatki bez podania
przyczyny.

Dodatkowe informacje:

1) kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adres poczty elektroniczne;j;

2) kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru beda powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

3) kandydaci, ktorych oferty nie spetniaja wymagan formalnych nie beda o tym powiadamiani.

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.parchowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Parchowo.
Informacje o-warunkach pracy udziela Kierownik Budzetu i Finanséw Pani B. Chylewska, nr.
telefonu 59 821 48 00 lub 59 821 48 10.

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

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej)



Zalacznik 2

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE

O ZATRUDNIENIE
1. Imig (imiona) i NAZWISKO ...cceoveeiireirrenirrecteneceiecnrte sttt eaas
2. Data UrOAZENIA ..ccveveieeereiieirrenecrreceneee ittt st s bbb re s aeas
3. Dane KONAKIOWE .......cecverueriieimenrerieneeeiciisi st sbsstesass b sneas e sas e sre s s n e asssn e ess e s s ssaasseseees

( wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKreSIonym STANOWISKIL) «.vvverreerermerienienriiisiiiisiicinic ettt sas bbb

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

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

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

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreSlonym StANOWISKIL) ......cceovvvererreemnniininicmiciiinies e

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

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisKu) ......c.cccceviviniiniiniiiicnininnecnneneenen

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCR ...eeiiecie ettt e e

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

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

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

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



Zalgcznik 3

Oswiadczenie dla kandydatéow
ubiegajacych si¢ o stanowiska urzednicze

(imig i nazwisko) (miejscowos¢, data)

Oswiadczam, ze * ..........ccovviiininnnn skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
(zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(podpis)

Oswiadczam, ze ** .............coveiinin petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
(zgodnie z art. 6 ust.1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(podpis)

Oswiadezam, ze ¥** ... z pelni praw publicznych.
(zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

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

(podpis)

*nalezy wpisaé odpowiednie zwroty:
- bytam / bylem

- nie bylam / nie byltem

**posiadam / nie posiadam
***korzystam / nie korzystam



Zalgcznik 4

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

(imig¢ 1 nazwisko) (miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE O STANIE ZDROWIA POZWALAJACYM NA ZATRUDNIENIE
NA STANOWISKU OKRESLONYM W OGLOSZENIU O NABORZE

Niniejszym o$wiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku

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

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

(podpis kandydata)



Zalgeznik 5
OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbgdnym
do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko ds. podatkéw i oplat zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach przeprowadzenia
procesy rekrutacji.

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

(data, podpis kandydata)
KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Parchowo, 77-124
Parchowo, ul. Krotka 2.

1. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Paristwo kontaktowa¢ si¢ z
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@parchowo.pl

2. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko ds. podatkéw i oplat.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane nie dtuzej niz 3 miesiace po zakonczeniu procesu
rekrutacyjnego lub do czasu cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

4. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a ww. Rozporzadzenia.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych bedg podmioty, ktére na podstawie zawartych umow
przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora.

6. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:
- zadania dostgpu do danych osobowych oraz ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
- cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,
- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych
odbywa sie z naruszeniem przepiséw powyzszego Rozporzadzenia, tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, u. Stawki 2.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencjg niepodania
danych osobowych jest brak mozliwosci wzigcia udzialu w postgpowaniu
rekrutacyjnym.
Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
nie podlega Pani/Pan decyzjom, ktére opieraja si¢ wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych.

(data, podpis kandydata)



