WOJT GMINY DYGOWO

ul. Kolejowa 1 tel. (0-94)358-41-95
78 - 113 Dygowo fax (0-94) 712-60-22

www. dvgowo, pl e-mail: yg@dvgowo.pl

Dygowo, dn. 02.12.2021 r.

- Wéjt Gminy Dygowo

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. wymiaru podatléw i oplat

“nr oferty: KD.2110.4.2021

L. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 I.,
poz. 1282 ze zm.), .

kandydat ma petng zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych, - :
kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo = $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiada minimum wyksztalcenie $rednie, _

dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS Word, MS Excel).

1. Wymagania dodatkowe (pozgdane) :

preferowane doswiadczenie w pracy w administracji panstwowej lub
samorzgdowej, '
znajomosé regulacji prawnych z zakresu: podatkéw i oplat lokalnych, prawa
samorzagdowego, finanséw publicznych, ordynacji podatkowej, postepowaria
administracyjnego i podatkowego,

preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku : ekonomia, finanse i
ksiggowosé, administracja, prawo, :
wysoka kultura osobista, umiejgtnosé redagowania pism, logicznego
myslenia, stosowania przepisow prawnych,

umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy i rozwigzywania probleméw,
rzetelnosé, obowigzkowosé i doktadnodé, umiejetnogé pracy w zespole,
terminowos¢, dyspozycyjnosé,

samodzielnosé, inicjatywa w dziataniu, kreatywnos$é w poszukiwaniu
rozwigzan,

gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych
umiejetnosei.



I.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. W zakresie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych od oséb fizycznych, oséb prawnych i
Jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawne;:

a) przyjmowanie, sprawdzanie poprawnosci skladanych informacji i deklaracji podatkowych
oraz ich weryfikacja,

b) przygotowywanie decyzji ustalajacych wysokosé zobowiazat podatkowych,

¢) wzywanie do skladania informacji podatkowych przez osoby fizyczne oraz deklaracji
podatkowych od 0s6b prawnych, .

d) terminowe dokonywanie wymiary i wystawianie decyzji podatkowych dla podatnikéw
Gminy Dygowo,

e) prowadzenie postepowan w sprawie wezwan do korekty deklaracji, informacji podatkowej.

2. Dokonywanie na biezaco wymiaru korekt podatkéw w ciagu roku podatkowego zgodnie z
powstaniem lub wygasnigciem obowigzku podatkowego.

3. Biezace dokonywanie przypiséw i odpiséw w rejestrze zobowigzania pieni¢znego oraz ich
uzgadnianie z pracownikiem ksiegowosci podatkowej.

4, Przeprowadzanie kontroli podatkowych w zakresie prowadzonego wymiaru podatkowego.
5. Biezace wprowadzanie zmian geodezyjnych na konta gospodarstw i nieruchomogci.

6. Przygotowywanie i sporzadzanie wnioskéw o zwrot podatku z tytut utraconych
dochoddw.

7. Prowadzenie spraw w zakresie pomocy de minimis i pomocy publicznej w odniesieniu do
podaikéw i oplat lokalnych.

8. Udzielanie informacji dla instytucji upowaznionych w odniesieniu do podatkéw i opfat.

9. Prowadzenie calosci spraw w zakresie zwroty producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej zgodnic z
ustawg z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego( t.j. Dz. U, z2019 r. poz. 2188 ), aw szezegblnodei:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw skladanych przez producentéw rolnych,

b} potwierdzanic powierzchni uzytkéw rolnych bedaeych w posiadaniu producentéw rolnych,
¢) prowadzenie postepowan w tym zakresie w trybie przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego,

d) sporzadzanie decyzji okreslajgeych nalezny zwrot podatku akcyzowego dla producentéw
rolnych,

e) skiadanie wnioskéw do Wojewody o przekazanie dotacji celowej na zwrot producentom
rolnym podatku akcyzowego,

f) sporzadzanie list uprawnionych do wyplaty do zwroty podatku akcyzowego,

g} sporzadzanie wykazu producentéw rolnych, ktérym udzielono pomocy publicznej w
zakresie zwrotu podatku akcyzowego, oraz podanie ich do publicznej wiadomosci.

h} Terminowe i rzetelne prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zwrotu podatku
akcyzowego.

10. Sporzadzanie i wydawanie zagwiadczefi:

a) o wielkosci uzytkéw rolnych

b) o pomocy de minimis

¢) innych wymaganych zgodnic z obowigzujgcymi przepisami prawa.



11. Prowadzenie ewidencji:

a) podart i odwolan w sprawach przyznania ulg 1 odroczen,

b) baz danych podatnikéw,

¢) wykazu nieruchomosci,

d) innych niezbgdnych do prowadzenia powierzonych na swoim stanowisku prac.

12. Prowadzenie postgpowari i przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczacych ulg
wynikajgcych z ustawy Ordynacja podatkowa tj. odroczenia, rozlozenia na raty, umorzenia,
13. Sporzadzanie i przekazywanie z wykorzystaniem aplikacji SRPP, SHRIMP sprawozdan o
udzielonej pomocy publicznej, albo informacji o nie udzielaniu takiej pomocy w danym
okresie sprawozdawczym.

14. Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan w zakresie prowadzonych na swoim
stanowisku.

15. Terminowe wyliczanie skutkéw finansowych z tytulu udzielonych ulg ustawowych,
zaniechafi poboru podatku oraz skutkéw obnizenia maksymainych stawek podatkéw przez
Radg Gminy Dygowo w zakresie podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci, od
$rodkéw transportowych.

16. Przygotowywanie uchwat Rady Gminy Dygowo w sprawie podatku od nieruchomodci,
rolnego, lednego, od Srodkéw transportowych i innych wynikajgcych z zakresu obowiazkdw.
17. Zalatwianie i prowadzenie innych spraw nie uregulowanych niniejszym zakresem
zleconych doraznie przez Wojta, Skarbnika Gminy, Sekretarza,

18. Przygotowywanie prognozy dochodéw podatkéw i oplat potrzebnych do opracowania
materiatéw planistycznych projektu budzetu.

19. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy sporzgdzaniu sprawozdas opisowych z
wykonania budzetu gminy za I pélrocze i za dany rok.

HI.  Warunki pracy na danym stanowisku:

. praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy tj. 40 godzin
tygodniowo, '
2. miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Dygowo, ul. Kolejowa 1

o Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigeu poprzedzajacym dat¢ upublicznicnia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelmosprawnych w Urzedzie Gminy Dygowo, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, wynosila mniej niz 6%.

¢ Warunki zatrudnienia:
1) umowy o prace zawierane bgdg na czas okreslony, nieprzekraczajacy 33 miesiccy;
w trakcie kidrego pracownik odbywa stuzbe przygotowawczg, o kiorej mowa w art. 19
ustawy z dnia 21.11.2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.). Dz.U.z 2019r. poz.
1282 ze zm.);
2) zastrzega si¢ zawarcie pierwsze] umowy na czas okreslony nie przekraczajacy
szesciu miesiecy;
3) wynagrodzenie ustalone zgodnie Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 w sprawie wynagradzania pracownikw samorzadowych (Dz. U. z



2021 r., poz. 1916} oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Dygowo, wyplacane 27 dnia kazdego miesigea;

4) warunki dalszego zatrudnienia na czas okre§lony bgdg ustalane po rozpatrzeniu
whiosku bezposredniego przefozonego.

o  Warunki pracy na stanowisku:
¢ Praca administracyjno-biurowa.
* Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg,
* Stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan
okreslonych dla stanowisk administracyjno-biurowych.
* Stanowisko pracy znajduje sic na 2 pigtrze budynku biurowego.
¢ Siedziba Urzgdu miesci sie w budynku 2-kondygnacyjnym.
¢ Budynek nie jest wyposazony w windg.
* Budynek nie jest przystosowany do 0séb poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich.

WYMAGANE DOKUMENTY:

¢ list motywacyjny,

* CV zopisem przebiegu pracy zawodowej,

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgeznik nr 1 do
ogloszenia)

* kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe,

* oswiadczenia kandydata (zatacznik nr 2 do ogloszenia):
- oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,
- o$wiadczam, ze nie bytam/em skazana/m prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Jub umyslne przestepstwo skarbowe
- oswiadezam, ze posiadam pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam z
petni praw publicznych

¢ zgoda kandydata (zalacznik nr 3 do ogloszenia):
- Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy Dygowo danych osobowych
okreslonych w wymaganych dokumentach, w celu prowadzenia naboru na stanowisko
wskazane w ogloszeniu;

* W przypadku gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Wynosi
mniej niz 6 %, pierwszefistwo w zatrudnieniu ma niepelnosprawny, jezeli znajdzie si¢
w gronie 3 najlepszych os6b wytonionych w postepowaniu naboru. Kandydat, ktéry
zamierza skorzystad 7 tego uprawnicnia Jest obowigzany do ztozenia, wraz z
dokumentami wskazanymi w ogloszeniu naboru, kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW: 14 GRUDNIA 2021 1.
Wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie, nalezy dostarczyé do Sekretariatu Urzedu

Gminy Dygowo, ul. Kolejowa 1, 78-113 Dygowo z dopiskiem:

» Nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. wymiaru podatkéw i oplat

w terminie do 4 grudnia 2021 r.,




albo przystaé na adres:
Urzad Gminy Dygowo
ul. Kolejowa 1
78-113 Dygowo
w terminie do 14 grudnia 2021 r. wlacznie.

a. W przypadku przestania ofert za podrednictwem poczty liczy si¢ data wplywu do Urzedu
Gminy Dygowo. '

b. Oferty, ktére wplyng do Urzgdu niekompletne lub po Wwyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane. : '

¢. Nie'ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw drogg elektroniczna.

d. Nie ma mozliwosei uzupetnienia dokumentéw po uplywie terminu skiadania aplikacji.

Rekrutacja zostanie przeprowadzona dwuetapowo:
*  Weryfikacja dokumentéw
¢ Rozmowa kwalifikacyjna

Informacja o kandydatach, ktérzy speliaja wymogi okreslone w o gloszeniu oraz o terminach
rozméw z kandydatami, a w ostatecznodei o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej: www.bip.dygowo.pl — menu podmiotowe: — Nabér na wolne stanowisko
urzednicze oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Dygowo przy ul. Kolejowej 1
oraz na tablicy ogloszef, Kandydaci nie bedg dodatkowo powiadamiani o powyzszym na
pidmie.

Qtwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy Dygowo w dniu 15 grudnia 2021 r.
Z regulaminem naboru mozna sie zapoznaé w Urzedzie Gminy Dygowo (pok. nr 8) oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

Dodatkowe informacje na temat naboru udziela Skarbnik Gminy —tel. 94 35 49 166.

.. PROCEDURA REKRUTACYINA S
KLAUZULA INFORMACYINA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ
ADMINISTRATORA W PRZYPADKU ZBIERANIA DANYCH OD OS0BY, KTOREJ DANE DOTYCZA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ust, 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego

rozporzadzenia o ochronie danych), (Dz. Urz. z 04.05.2016 r. UE 119, 5.1 do 88), dalej RODO,

informuije, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wdjt Gminy Dygowo z siedzibg w Dygowie,
Urzad Gminy Dygowo, 78-113 Dygowo, ul. Kolejowa 1, e-mail: ug@dygowo.pl, nr telefonu: +48 94
358 41 95, zwany dalej Administratorem;

2) Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: Dariusz Florek, pod wskazanym adresem poczty

elektroniczne;j: jod@dygowo.pl:

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach rekrutacyjnych;



a) na stanowisko, na ktdre aplikuje kandydat, przez okres niezbedny do przeprowadzenia pracedury
rekrutacji i wylonienia kandydata, na podstawie Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych w celu realizacji i wypetiania obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢} i art. 9 ust. 2 Jit. b}, a takie w okreslonych przepisami sytuacjach na

. podstawie art. 10 RODO; '

b) odpowiedzi przez kandydata do pracy na konkretng oferte naboru prowadzonego przez Wojta
Gminy Dygowo w zakresie hiezbednym do pbdjecia dziataf zmierzajacych do przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego i zawarcia umowy jest. Art. 6 ust. 1 lit. b} RODO,

c} w pozostatym zakresie na podstawie odrebnej, dobrowolnej i opcjonalnej zgody kandydata
wyrazonej przez wyrazne dzialanie potwierdzajgce, polegajagce na zawarciu tych danych w
zgtoszeniu aplikacyjnym i wystaniu do Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO;

do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez wybranego kandydata, a nastepnie przez 3

miesiace w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami: .

4) Pani/Pana dane osobowych pozyskane w procedurze rekrutacji nie beda przekazywane innym

odbiorcom. Dane mogg by takie przekazywane innym -podmiotom, zapewniajacym obstuge

administracyjna, techniczng i informatyczna Administratora, a w szczegélnosci podmiotom
administrujagcym systemami informatycznymi, serwisujgcych sprzgt informatyczny, zapewniajacym

transport dokumentéw i noénikéw elektronicznych, zapewniajgcym niszczenie dokumentéw i

nosnikéw elektronicznych oraz podmiotom zapewniajacym obstuge prawng. Przekazywanie danych

realizowane bedzie na podstawie zawartych umow, w tym powierzenia przetwarzania danych, a

podmioty przetwarzajace mogy je przetwarza¢ jedynie na polecenie Administratora, co naleiy

rozumiec w ten sposéb, e nie s uprawnione do przetwarzania tych danych we wiasnych celach.

5) Pani/Pana dane osobowe nie beday przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji

migdzynarodowej. _

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres do ¢zasu zakordczenia procedury

rekrutacji, a po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane, bedg przetwarzane do celéw

archiwalnych i przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa i wewngtrznych regulacji
dotyczacych archiwizowania danych, w tym instrukgji kancelaryjnej, obowiazujacych u administratora

w tym zakresie.

7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych w tym do otrzymania kopii swoich

danych oraz prawa ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia

danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpiywu

na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, a

nie na podstawie przepisow uprawniajacych administratora do przetwarzania tych danych;

8) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna

Pani/Pan, i przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdinego

rozporzadzenta o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), w nastepujacy

sposdh:
— Listownie: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa :
— Przez elektroniczng skrzynke podawcza dostepng na stronie:
https://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt:
— Telefonicznie: {22) 531 03 00;

9) podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest:

a} wymogiem dobrowolnym, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody

pozyskanej od osoby, ktdrej dane dotycza w mys$! art. 6 ust. 1 lit. aj;

b) wymogiem ustawowym, gdy przestanka przetwarzania danych oschowych jest przepis prawa w mysi

art. 6 ust. 1 lit. ¢} oraz art. 9 ust. 2 lit, b);

¢} wymogiem obowigzkowym, gdy przestankg przetwarzania danych osobowych jest zawarta umowa

lub cheé jej zawarcia w myél art. 6 ust. 1 lit. ).




Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych moze by¢
naruszenie przepiséw prawa lub odmowa ze strony Administratora rozpatrzenia oferty aplikacyjnej lub
zawarcia umowy.

10) Pani/Pana dane nie podlegajg procesom zautomatyzowanego przetwarzania danych

Dygowo, dn. 02 grudnia 2031 7.

Grzegorz Starczpk

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



