OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Przasnysza oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Przasnysz, ul. Jana Kilinskiego 2, 06-300 Przasnysz

1. Stanowisko pracy:

Referent ds. wymiaru podatkéw i kontroli w Referacie Podatkéw i Optat Lokalnych w Urzedzie
Miasta Przasnysz.

2. Warunki pracy:

S)

wymiar czasu pracy: 1 etat,

stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku Urzedu Miasta Przasnysz,

praca jednozmianowa, w pozycji siedzacej,

stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewngtrz
budynku i poza nim,

budynek Urzedu Miasta Przasnysz jest przystosowany dla osob z dysfunkcja narzadéw
ruchu.

3. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych - w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia byl wyzszy niz 6 %.

4. Wymagania niezbedne:

D)
2)
3)

4)
S)

obywatelstwo polskie,

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: ekonomia, administracja, prawo, zarzadza-
nie, finanse lub rachunkowosé.

5. Wymagania dodatkowe:

1Y)

2)

4)
5)
6)
7)
8)

znajomos¢ przepisdw nastepujacych aktow prawnych:

- ustawa Ordynacja podatkowa,

- ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

- ustawa o podatku rolnym,

- ustawa o podatku lesnym,

- ustawa o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
oraz przepiséw wykonawczych do wymienionych ustaw.

umiejetnos¢ redagowania pism w sprawach z zakresu stanowiska,
umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta, mile widziane doswiadczenie
zawodowe w pracy biurowej zwigzanej z obstugg klienta/interesanta,
umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera i urzadzen biurowych,
wysoka kultura osobista,

komunikatywno$¢, asertywnos¢,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy w zespole.



6. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i tacznego zobowigzania pienigznego od
0s6b fizycznych,

2) dokonywanie przypiséw i odpiséw podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku
lesnego od 0s6b prawnych na podstawie deklaracji sktadanych przez podatnikéw, na ktd-
rych cigzy obowigzek podatkowy zgodnie z art. 21 § 2 Ordynacji Podatkowe;j,

3) prowadzenie rejestrOw wymiarowych oraz rejestrow przypisow i odpiséw na wyzej
wyszczegolnione podatki,

4) dokonywanie czynnosci sprawdzajagcych w zakresie sktadanych informacji i deklaracji
podatkowych,

5) prowadzenie postepowan podatkowych i wydawanie decyzji okreslajacych wysokos¢
zobowigzania podatkowego,

6) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania ustawowych ulg w podatku rolnym
i przygotowywanie projektéw decyzji,

7) sporzadzanie i przesylanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej z rolnictwa
i ryboldwstwa lub informacji o nieudzielaniu takiej pomocy,

8) informowanie podmiotéw, na ktérych cigzy obowigzek podatkowy o koniecznosci
zlozenia informacji/deklaracji, po otrzymaniu odpowiednich zmian geodezyjnych
z ewidencji gruntéw Starostwa Powiatowego oraz nanoszenie zmian w przedmiotach
i podmiotach opodatkowania na podstawie ww. informacji,

9) sumowanie oraz uzgadnianie danych zawartych w prowadzonych rejestrach w celu ich
zgodnosci z bilansem sald 1 sprawozdan Rb-27,

10) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych i1 kontroli podatkowych z zakresu dzialania
Referatu,

11) podejmowanie wobec zobowigzanych z tytutu ww. podatkéw, dziatan informacyjnych
zmierzajacych do dobrowolnego wykonania przez nich obowigzku oraz wystawianie
upomnien za zaleglosci,

12) wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Referat,

13) archiwizowanie akt wytworzonych na stanowisku pracy.

7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

2) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

3) kserokopia dyplomu ukonczenia szkoly (w razie potrzeby oryginaty do wglagdu Komisji
Rekrutacyjnej),

4) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (w razie potrzeby oryginaty do
wgladu Komisji Rekrutacyjnej),

5) kwestionariusz  osobowy podpisany przez kandydata (dostepny na  stronie
www.bip.przasnysz.um.gov.pl w zakladce ,,Nabér na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miasta Przasnysz"),

6) oswiadczenie osoby, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

7) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny byé potwierdzone za zgodno$é z oryginalem przez
kandydata.




Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)_ i podpisane.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na adres Urzedu Miasta
Przasnysz 06-300 Przasnysz, ul. Jana Kilinskiego 2 w zaklejonej kopercie z dopiskiem "Dotyczy
naboru na Referenta ds. wymiaru podatkow i kontroli'" w terminie do dnia 20.10.2020 r.
(decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Miasta Przasnysz).

9. Informacje dla kandydatow:

1) aplikacje, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po okreSlonym wyzej terminie nie
beda rozpatrywane,
2) etapy naboru:
* ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
 sktadanie dokumentow aplikacyjnych,
* wstepna selekcja kandydatéw — ocena formalna dokumentéw aplikacyjnych,
* koncowa selekcja kandydatdw — test pisemny i indywidualna rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami, ktorzy przeszli wstepng selekcje kandydatow lub sama rozmowa
kwalifikacyjna,
* sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
* ogloszenie wynikéw naboru,
1) informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwlocznie i umieszczona na
tablicy informacyjnej w budynku Urzgdu Miasta Przasnysz oraz na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Dodatkowych informacji udziela Pani Jolanta Tomaszewska — Inspektor ds. kadrowych Urzedu
Miasta Przasnysz tel. (29) 756 49 11.

Informacja dla kandydata
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych), informuje, ze:
1. Administratorem danych pozyskanych na podstawie zgody kandydata jest Burmistrz Przasnysza,
ul. Jana Kilinskiego 2, 06-300 Przasnysz.
2. Kontakt do powotanego przez Administratora Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie
Miasta Przasnysz za pomocg poczty elektronicznej oc@przasnysz.um.gov.pl.

3. Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢) Rozporzadzenia, to



jest na podstawie tego, ze osoba, ktérej dane osobowe dotycza, wyrazita zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych w okreslonym celu oraz przetwarzanie jest niezbedne do wypehienia obowiazku
prawnego ciazacego na administratorze, tj. przeprowadzenia naboru na stanowisko Referenta ds. wymiaru
podatkéw i kontroli w Urzedzie Miasta Przasnysz.

4. Celem przetwarzania jest mozliwos¢ przystapienia w charakterze kandydata do naboru na wolne
stanowisko urzednicze Referenta ds. wymiaru podatkéw i kontroli zgodnie z ogloszeniem i udziat
w procedurze naboru.

5. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych jest dobrowolna, lecz niezbedna w wyzej okreslonym celu.
W przypadku niepodania danych lub cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych nie bedzie
mozliwe rozpatrzenie kandydatury. Podanie danych osobowych jest wymogiem wynikajacym
z przepisow odnosnych rozporzadzen i warunkiem przyjecia i rozpatrzenia kandydatury na stanowisko
Referenta ds. wymiaru podatkow i kontroli.

6. Cofnigcie zgody nastepuje poprzez zlozenie oswiadczenia droga elektroniczna i wystanie jej do
administratora danych osobowych na adres umprzas@przasnysz.um.gov.pl.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Dane udostepnione przez Pania/Pana nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim poza dalej
wymienionymi. Odbiorcami danych beda tylko: Urzad Miasta Przasnysz, Komisja Rekrutacyjna.

9. Nie bedzie dochodzi¢ do zautomatyzowanego podejmowania decyzji przez Administratora, w tym dane
udostegpnione przez Pania/Pana nie bedg podlegaly profilowaniu.

10. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowe;j.

11. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, to jest Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza
przepisy Rozporzadzenia badz ustawy o ochronie danych osobowych.

12. Dane osobowe begdg przetwarzane (przechowywane) przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru
na stanowisko urzednicze Referenta ds. wymiaru podatkéw i kontroli w Urzedzie Miasta Przasnysz, za$
po tym okresie archiwizowane i przechowywane przez okres wynikajacy z Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Przasnysz (Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 59/2019

Burmistrza Przasnysza z dnia 16 maja 2019 r.) N
)

Przasnysz, dnia 09.10.2020 r.



