Zarzgdzenie Nr 0050. 2/2019
Woéjta Gminy Zabrodzie
z dnia 15 stycznia 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Zabrodzie.

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic gminnym (Dz.U. z
2018 1. poz. 994 z p6zn. zm.) art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 tj.) oraz § 2 i § 3 ust. 1 Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Zabrodziu stanowigcego
zalacznik do Zarzadzenia Nr 33/2009 Wéjta Gminy Zabrodzie z dnia 06 lipca 2009 . z pozn.,
zm., zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor ds. wymiaru podatkdéw i oplat
2. Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. W celu wylonienia kandydata na w/w stanowisko urzednicze ustalam komisj¢ rekrutacyjng
w sktadzie:

1) Elzbieta Jurczyk - Przewodniczacy komisji
2) Chudy Karolina - Seckretarz komisji
3) Dabrowska Wiestawa - Czlonek komisji

2. Komisja pracowa¢ bedzie na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze stanowiacy zatgcznik do Zarzadzenia Wojta Gminy Zabrodzie nr
33/2009 z dnia 06 lipca 2009 r. z pdZnzm. ktéry zawiera szezeg6lows procedure
przeprowadzenia naboru oraz na podstawie niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Nabor na stanowisko jest dwuetapowy:

I etap
- sprawdzenie dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalno-prawnym.

IT etap - rozmowa kwalifikacyjna

- 5 jednakowych pytan do wszystkich kandydatéw. Skala ocen od 1 do 10 pkt.
Maksymalnie 50 pkt x3 (trzy osoby w komisji) = 150 pkt.

2. Uzyskanie przez kandydata co najmniej 60% tj. 90 punktéw kwalifikuje kandydata
do przedstawienia Wojtowi, jako potencjalnego kandydata do zatrudnienia.



§4

Ogloszenie o naborze, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 podlega opublikowaniu na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy w Zabrodziu oraz Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Zabrodzie.

§5
Komisja dziala do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
§6

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1

Sk2110.1.2019

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Zabrodzie

oglaszaotwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie

Gminy w Zabrodziu ul. WL, St. Reymonta 51, 07-230 Zabrodzie

Stanowisko: Inspektor ds. wymiaru podatkéw i oplat

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego

lub umy$lne przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy, w tym minimum roczne do$wiadczenie w administracji
samorzgdowej poparte $wiadectwami pracy lub zaswiadczeniami o zatrudnieniu,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

znajomos¢ przepisdw: ustawy o finansach publicznych, ustawy ordynacja podatkowa,
ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy kodeks postgpowania

~administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym oraz zasad funkcjonowania

samorzadu gminnego.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawo, administracja,

dos$wiadczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw i oplat,
umiejetnos$é podejmowania decyzji;

umiejetno$é opracowania projektéw aktéw prawnych;

dyspozycyjnosé, komunikatywnog¢;

wysoka kultura osobista;

odpornosé na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L,

(%]

prowadzenie ewidencji podatkowej Urzedu Gminy Zabrodzie oraz Jjej biezaca
aktualizacja w szczegolnosci w zakresie danych adresowych podatnikéw oraz na
podstawie zmian geodezyjnych w ewidencji gruntéw i budynkéw prowadzonej przez
Starostwo Powiatowe;

dokonywanie rocznego wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i
tacznego zobowiazania podatkowego oséb fizycznych;

prowadzenie postepowan podatkowych w trakcie roku podatkowego, w celu ustalania
zobowigzan podatkowych w podatku od nieruchomosci rolnego, lesnego i lacznego
zobowigzania podatkowego osdb fizycznych;

przyjmowanie i weryfikowanie deklaracji od oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej w zakresie podatku rolnego,
lesnego i nieruchomosei;



6.

11.

12

13.

- przygotowanie dla Samorzadowego Kolegium Odwolawczego dokumentacji w
przypadku skarg i odwolafi od decyzji w sprawach podatkowych Wojta Gminy
Zabrodzie;

prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng w podatku od nieruchomosci,
rolnym 1 le$nym oséb fizycznych prowadzacych dzialalno$é gospodarcza, o0sdéb
prawnych, jednostek organizacyjnych oraz spélek nie majacych osobowosci prawnej;

- prowadzenie postepowarn zmierzajacych do ustalania spadkobiercow prawnych oraz

ustanowienia kuratora spadku podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego i
- lednego;
przygotowanie projektow odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskéw w zakresic
prowadzonych zadan;
wydawanie zas§wiadczen posiadanych gruntach:;
- prowadzenie Spraw w  zakresie zwrotu podatku akcyzowego w cenie oleju
- napedowego dla producentéw rolnych;
- przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie: podatku rolnego,
podatku lesnego, podatku od nieruchomosci;
prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wykazem
rzeczowym akt;
przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
instrukcja.

4. Warunki pracy:

1.

p

micjsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Zabrodziu, ul. Wi. St. Reymonta 51,
07-230 Zabrodzie

“zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy —40 godzin tygodniowo,
w przypadku oséb niepetnosprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym

obowigzuje skrécony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo),

3.

4.
5.
6.

praca biurowa w pomieszczeniu o dwoch stanowiskach pracy,

u pracodawcy jest utworzony Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
prawidlowe warunki oSwietlenia,

niski poziom hatasu, zgodny z normami halasu dla pracy umystowe;.

5. Wymagane dokumenty:

1.
2,
3.

.L

10.
1.

CV z opisem pracy zawodowej (odrecznie podpisany)
list motywacyjny (odrecznie podpisany)

. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(odreeznie podpisany) — Zalgcznik nr 2 ,
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych — Zalgcznik nr 3
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng RODO dotyczaca
przetwarzania danych osobowych na potrzeby rekrutacii, zamieszczong w ogloszeniu
0 naborze (odrecznie podpisane) — Zalgeznik nr 4,
Oswiadczenie o  wyrazeniuy zgody na przetwarzanie danych w przyszlych
postepowaniach rekrutacyjnych- Zalgcznik nr 5
kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom),
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie w
pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),
kserokopie  dokumentéw potwierdzajacych  spelnienie dodatkowych
wymagan od kandydatéw,
kserokopie dokumentow poswiadczajgcych odbyte kursy, szkolenia (..)
podpisane o$wiadczenie - zalgeznik nr 6 w tym:

* Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci



prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych (odrecznie podpisane)

¢ Oswiadczenie kandydata o niekarno$ci prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwo skarbowe (odrecznie podpisane)

* Of$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (odrecznie
podpisane)

* of$wiadczenie kandydata, o braku przeciwwskazan zdrowotnych  do
wykonywania pracy na stanowisku, o ktére si¢ ubiega (odrecznie podpisane)

* oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (odrecznie
podpisane)

Wojt Gminy Zabrodzie informuje, ze w miesigcu grudniu 2018 roku
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zabrodziu,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentow
w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko: Inspektora ds. wymiaru podatkéw i oplat” w terminie do dnia
25 stycznia 2019r. do godz. 16:00 — Biuro Obslugi Klienta Urz¢du Gminy w
Zabrodziu, lub poczty na adres: Urzad Gminy w Zabrodziu, ul. WL St.
Reymonta 51 07-230 Zabrodzie (decyduje data wplywu).
Dokumenty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Zabrodzie oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Zabrodzie.

Informacje dodatkowe:

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy 0 pracg zobowigzany jest
przedlozy¢: oryginaty $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych
staz, oryginal $wiadectwa Ilub dyplomu potwierdzajacego  posiadane
wyksztalcenie, zaswiadczenie o niekaralnodci z Krajowego Rejestru Karnego
oraz za$wiadczenie o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy,
potwierdzajacego brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku pracy.

Osoby, ktére spelnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowatly sie do
drugiego etapu naboru zostang o tym telefonicznie poinformowane.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu
naboru moga by¢ odebrane osobicie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od
dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania
dokumentow zostang one komisyjnie zniszczone,

Administratorem Panstwa danych osobowych zebranych w tym procesie rekrutacyjnym jest
Wojt Gminy Zabrodzie. Pelna tre$¢ obowiazku informacyjnego dostgpna jest na stronie
internetowej www.zabrodzie.pl zaktadka RODO oraz w siedzibie Urzgdu Gminy przy ul.
Reymonta 51, 07-230 Zabrodzie.

CETERNTT VR ATATLY oy
WOIT GMINY Z

Zabrodzie, dnia 15 stycznia 2019r. h

Krzyszirof

ezierski



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwiskKo ....cccecveninnuniinnins caeereen T T— e
2. Imiona rodZICOW ....eesvivernensans creeenne e o R o — R— st e
3. Data urodzenia ............ e T — SRR AR AR
4, ObYWALIStWO .vververereiiritinermrisinsass s B T —
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ....... e T s
6. Wyksztalcenie ......ocoevennene R ———— BTy o m— s
(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)
(zawéd, specjalnoéé, stopieri naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztatcenie UZUPEINIAJACE w.vuvuurrsrvecmemimmiiirinn s

(kursy, studia podyplomowe, data ukoniczenia nauki lub data rozpoczgeia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...

B - = e T e r e e SR e A L S R et et R e f ersssatarasaaeieens

.......... T poppppesee e PR T T Y AT T LR LI O AR AL A A it

(wskazaé nkrésy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnodci, zainteresowania

.......... I e e e e S SR TR T L TR R R R T R e R e e

(np. stopiefi znajomoéci jgzykow obeych, prawo jazdy, obsluga komputera)

10. Dane kontaktowe (pole niewymagane) ....... et

Oéwiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sa zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

ssssssnsraansaannnne sewsssssumssen . ssesssssssssssersses sessssssrriEaEs I eananarans

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



Zalgeznik nr 3

(Imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisanaly ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w dokumentach aplikacyjnych” przez Wojta Gminy Zabrodzie w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego zgodnie z ustawa Z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (fj. Dz. U. 2 2018r., poz. 1000), Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i W sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne

rozporzadzenie 0 ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016)

W kazdym czasie ma Pani/Pan prawo do wycofania udzielonej zgody, kontaktujac si¢ z
nami pod adresem urzad@zabrodzie.pl
Wycofanie zgody, nie wptywa na zgodno$¢ z prawenm, przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie udziclonej zgody przed jej cofnigciem.




Zalgeznik nr 4

Oswiadezam, iz zostalam/em poinformowanaf y 0 tym Zze:

1

(OS]

10.

11

administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Wojt Gminy Zabrodzie

kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

e-mail: ochronadanych@zabrodz'se.p'i
dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) beda przetwarzane

w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, na podstawie
udzielonej zgody, zgodnie z  art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzanie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.

dane osobowe, moga by¢ rowniez przetwarzane W innych celach np. w innym procesie

" rekrutacyjnym, jesli wyrazi Pan/Pani osobna zgodg na dokonanie okreslonego
. przetwarzania.

dane osobowe, zawarte W ogloszeniu rekrutacyjnym mozemy przetwarzaé rowniez w
celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza
prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu bedziemy przetwarzac Pana/Pani dane
osobowe W oparciu O nasz prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu,
dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami W postgpowaniu przed sadami lub

~organami panstwowymi zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzanie Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
przyshuguje Panu/Pani, prawo do cofniecia zgody W dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody

przed jej cofnigeiem,

odbiorcg Pana/Pani danych osobowych moga by¢ podmioty dzialajace na Nasze
slecenie i przetwarzajgce dane W okreslonym celu wylacznie na Nasze polecenie, np.
podmiot $wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awaril.

dane zgromadzone W procesach rekrutacyjnych bgda przechowywane przez okres nie
dluzszy niz przez okres 3 miesigcy

przystuguje Panu/Pani prawo dost¢pu do swoich danych osobowych, zadania ich

sprostowania lub usuniccia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest rownoznacznt Z

‘rezygnacja Z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Wojta Gminy
" Zabrodzie. Ponadto przystuguje Panu/Pani prawo do zadania ograniczenia

przetwarzania W przypadkach okre$lonych w art. 18 RODO oraz prawo do
przeniesienia danych.

przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawenl przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten
bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, Ze prawo wniesienia skargi dotyczy
wylacznie zgodno$ci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$
przebiegu procesu rekrutacjl.

podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ 0 przyjecie kandydata do pracy
w Urzedzie Gminy Zabrodzie.



Zalacznik nr S

(Imie i nazwisko)

Os§wiadczenie

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych  przez Wojta Gminy Zabrodzie do celow przyszhych postgpowanl
rekrutacyjnych, do 9 miesiecy od momentu zebrania.

W kazdym czasic ma Pan/Pani prawo do wycofania udzielonej zgody, kontaktujac si¢ Z nami
pod adresem urzad@zabrodzie.pl

Wycofanie zgody, nie wplywa na zgodno$¢ z prawenm, przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie udzielonej zgody przed jej cofnigciem.

O$wiadczam, Z€ zapoznatem/am si¢  Z obowigzkiem informacyjnym  dotyczacym
postgpowania rekrutacyjnego w Urzedzie Gminy Zabrodzie.



Zatacznik nr 6

(imie i nazwisko)

Oéwiadczenie

Ja nizej podpisany/a uprzedzony/a o odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej art. 233 Kodeksu
karnego za nieprawdziwe seznania lub zatajenie prawdy, W zwigzku z ubieganiem sig — W
trybie okreslonym W art. 11 ustawy 2 dnia 21 listopada 2008r. © pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260 tj.) © zatrudnienie na stanowisku ,Inspektora ds.
wymiaru podatkow i optat” o$wiadczam, ze:

e posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam Z pefni praw
publicznych;

e nie bytam/em skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysle przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$Ine przestgpstwo skarbowe;

L posiadam obywatelstwo polskie;

e nie posiadam przeciwwskazar’\ zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku ds.
wymiaru podatkow i optat

e . posiadam nieposzlakowang opinig.

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



