Zarzadzenie Nr 375 /2021
Wojta Gminy Malechowo
zdnia 9grudnia 2021r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze inspektora do spraw
wymiaru zobowiazan pieni¢znych w Urzedzie Gminy Malechowo

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2021 r. poz.,1372 i poz. 1834), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.0glaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze do spraw wymiaru zobowigzan
pienigznych w Urzgdzie Gminy Malechowo.

§ 2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaty okreslne w ogloszeniu
o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nabor prowadzi komisja powotana przez Wojta Gminy odrgbnym zarzadzeniem.
§ 4. Ogloszenie o naborze zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Gminy Malechowo.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 375/2021
Wojta Gminy Malechowo
z dnia 9 grudnia 2021 .

Wojt Gminy Malechowo
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze inspektora
ds. spraw wymiaru zobowigzan pieni¢znych w Urzedzie Gminy Malechowo

1. Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktora spelnia
wymagania:

1) jest obywatelem polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

6) posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisOw ustawy o szkolnictwie wyzszym,
preferowane administracja publiczna,

7) posiada minimum 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku.

2. Inne, dodatkowe wymagania majace wplyw na ocene przydatnosci kandydata do
pracy na stanowisku:

1) niezbedna wiedza w zakresie przepiséw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy

o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, zasad postepowania administracyjnego,

2) umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa,

4) umiejetnos$¢ organizacji wlasnej pracy,

5)) biegta znajomos$¢ obstugi komputera,

6) prawo jazdy kategorii B,

7) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnose,
kreatywnos¢, rzetelno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

8) przestrzeganie zasad uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci.

3. Wymagane dokumenty:

1) Curriculum vitae (CV) z wlasnorgcznym podpisem i numerem telefonu do kontaktu,
2) list motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
4) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

5) kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci
(zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach),

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych,

7) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione z winy umyslnej,

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych informuje, Ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych —w Urzedzie Gminy Malechowo,



W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%. W zwigzku z powyiszym pierwszenstwo
w zatrudnieniu  na stanowiskach urzedniczych z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;j.

Kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzqdowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
okreslonymi ~ w pkt 3 niniejszego ogtoszenia kopii dokumentu potwierdzajqgcego
niepetnosprawnosc.

4. Ramowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) kompletowanie niezbednych materialow przy wymiarze podatkow;

2) wymiar facznego zobowigzania pieni¢znego, podatku rolnego, od nieruchomosci
1 leSnego 0sob fizycznych 1 prawnych;

3) przeprowadzanie kontroli i lustracji podatnikow;

4) wydawanie decyzji uznaniowych w sprawie umorzen, odroczen termindéw ptatnosci
i rozktadania zaleglo$ci podatkowych na raty w ramach kompetencji Wojta;

5) wydawanie decyzji w zakresie ulg i zwolnien ustawowych dla podatnikow;

6) rozpatrywanie odwotan i zazaleh w sprawach podatkowych w zakresie
obowigzujacych przepiséw;

7) biezace wprowadzanie zmian dotyczacych lacznego zobowigzania pienigznego,
podatku rolnego, od nieruchomosci i le§nego oraz prowadzonych optat;

8) dokonywanie naliczenia wysokos$ci czynszo6w wynikajacych z uméw dzierzawy
gruntow;

9) kompletowanie materiatbw w sprawach odwotan i dostarczanie ich do Kolegium
Odwotawczego;

10) opracowywanie danych do planowania budzetu i sprawozdawczosci w zakresie
prowadzonych spraw;

11) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisdOw tgcznego zobowigzania pieni¢znego,
podatku rolnego, od nieruchomosci i leSnego oraz prowadzonych optat;

12) wystawianie zaswiadczen o dochodowos$ci z gospodarstw rolnych i wielkosSci
gospodarstwa rolnego i innych w zakresie prowadzonych spraw;

13) naliczanie i terminowe przekazywanie odpisu na izby rolnicze;

14) okreslenie wysokosci optaty prolongacyjnej i prowadzenie jej ewidencji;

15) dokonywanie przypisow pozostatych optat na podstawie otrzymanej dokumentacji;

16) sporzadzanie interpretacji przepisow prawa podatkowego na wniosek podatnikow;

17) sporzadzanie i terminowe wysylanie sprawozdan i informacji dotyczacych
udzielonej badZ nieudzielonej pomocy de minimis w rolnictwie i rybotowstwie
oraz udzielonej badz nieudzielonej pomocy publiczne;;

18) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez ustawiczne samoksztatcenie
1 uczestnictwo w szkoleniach 1 kursach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

19) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Malechowo i zarzadzen Wojta;

20) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez przetozonych;

21)realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.



5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu
Gminy Malechowo pok. nr . 110 — sekretariat lub pocztg na adres:

Urzad Gminy Malechowo

76-142 Malechowo

Malechowo 22A

z dopiskiem :,,Nabor na stanowisko do spraw wymiaru zobowigzan pieni¢znych

w Urzedzie Gminy Malechowo”, do dnia 23 grudnia 2021 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Malechowo po wyzej wymienionym terminie nie
beda rozpatrywane.

6. Dodatkowe informacje:

Pracodawca po dokonaniu analizy kompletnosci ztozonych ofert do dnia 29 grudnia 2021 r.
zaprosi najwyzej ocenionych kandydatow na rozmowe kwalifikacyjna.

O terminie rozmowy kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Wojt Gminy Malechowo
(- ) Radostaw Nowakowski



Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych
zwigzanych z naborem na wolne stanowisko pracy
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozpo-
rzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, informujemy o zasadach przetwarzania danych osobowych:
1. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Malechowo z siedziba w Malechowo
22A, 76-142 Malechowo (zwany dalej Urzedem), reprezentowany przez Wojta Gminy Malechowo ;
2. Inspektor Ochrony Danych
Z Inspektorem mozna si¢ skontaktowaé w sprawach ochrony danych osobowych i realizacji swoich
praw. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w Urzedzie: e-mail: iodo@malechowo.pl, tel. 94 31
40 579, adres do korespondencji Urzagd Gminy Malechowo, 76-142 Malechowo 22A
3. Cel i podstawy przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:
- realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy, na podstawie dobrowolnej zgody, zgodnie art.
221Kodeksu Pracy w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. a RODO
4. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ udostgpnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepi-
sOW prawa oraz procesorowi, czyli podmiotowi, z ktdrego ustug korzystamy przy ich przetwarzaniu.
5. Czas przechowywania danych
Dane osobowe kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku
pracy z osoba wytoniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie
zniszczone.
6. Przystugujace prawa
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usu-
nigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem.
Jezeli Pani/Pan uzna, ze przetwarzanie swoich danych osobowych narusza przepisy RODO, stuzy
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
7. Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych
Nie przekazujemy Pani/Pana danych poza teren UE / Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
8. Informacja o konieczno$ci lub dobrowolno$ci podania danych
Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow zwigzanych z procesem
naboru.
9. Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji
Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
) (czytelny podpis kandydata)
OSWIADCZENIE KANDYDATA O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH

W zwigzku z dobrowolnym przystgpieniem do udziatu w naborze na stanowisko pracownicze

( nazwa stanowisko pracy na ktére przeprowadzany jest nabor)
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzqd Gminy Malechowo z siedzibg
w Malechowie 22A, 76-142 Malechowo, dla potrzeb niezbednych do realizacji ogloszonego w dniu
.............. procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

(miejscowosé, data) (czytelny podpis kandydata)



