Ogtoszenie o naborze do pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach
ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki

Ogtoszono dnia: 24-01-2023 r. Nr ogtoszenia: 1/2023

Termin sktadania ofert: 06-02-2023 r.

Nazwa stanowiska: inspektor ds. wymiaru podatkow i optat (1 etat)

. Wymagania w stosunku do kandydatéow:

a. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyisze

2. Staz pracy 3 lata

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4. Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

6. Nieposzlakowana opinia;

7. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

b. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$c funkcjonowania administracji samorzgdu terytorialnego;

2. Znajomos$¢ ustaw oraz przepiséw wykonawczych dotyczacych dziatalnosci gminy, w tym w
szczegolnosci:

a) ustawy o samorzadzie gminnym

b) ustawy ordynacja podatkowa

c) ustawy o podatkach i optatach lokalnych

d) ustawy o podatku rolnym

e) ustawy o podatku lesnym

f) ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

wykorzystywanego do produkcji rolnej



3. Umiejetnos¢ obstugi komputera pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych.

4. Prawo jazdy kategorii B

5. Odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, obowigzkowosc, terminowosé, skrupulatnose,
komunikatywnos¢, odpornosé na stres, dobra organizacja pracy.

6. Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej pod presjg czasu i pracy w zespole.

(8]

. Wymagania preferowane:

(=Y

. Wyksztatcenie wyzsze — preferowany profil ekonomia, administracja, finanse.

2. Udokumentowane doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j.

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Biezaca realizacja polityki podatkowej oraz wymiar, kontrola wymiaru zobowigzan
pienieznych w podatku rolnym, podatku od nieruchomosci, podatku lesnym od podatnikow z
terenu gminy Mikotajki obejmujacych sotectwa: Baranowo, Cudnochy, Faszcze, Gorkto,
Inulec, Jora Wielka, Lubiewo, Prawdowo, Sady, Tatty, Stawek, Zetwagi, Nowe Sady.

2. Kontrola podatkowa nieruchomosci wedtug ustalonego harmonogramu i istniejgcych
potrzeb.

3. Prowadzenie spraw dotyczacych odwotan i podan w przedmiocie wymiaru podatku
rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego oséb fizycznych.

4. Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego oraz prowadzenie rejestru
tych zaswiadczen.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami dla rolnikow.

6. Analizowanie danych wynikajgcych z informacji i oswiadczen, podejmowanie dziatan
zmierzajacych do skorygowania ewentualnych niescistosci.

7. Ksiegowanie informacji oraz korekt informacji oséb fizycznych w:

- podatku od nieruchomosci

- podatkow rolnym

- podatku lesnym

8. Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis i pomocy publicznej w
rolnictwie.

9. Potwierdzanie umoéw dzierzawy.



10. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.
11. Przygotowanie sprawozdan, raportow i ewidencji wynikajgcych z zadan realizowanych na

stanowisku.
12. Redagowanie pism i dokumentow.
13. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza Miasta, Sekretarza Gminy,

Skarbnika Gminy.

i1l Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca z przewaga wysitku umystowego, przy
monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe, dostep do budynku oraz toalet niedostosowany do
potrzeb 0séb niepetnosprawnych. Konieczno$¢ wyjazddéw w teren w celu przeprowadzania

kontroli oraz wizji terenowych.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych (w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych) w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach wynosit

mniej niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae zawierajgcy oswiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu naboru;

3. Kserokopie dyploméw lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz posiadane
uprawnienia

4. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy (oswiadczenie kandydata w
przypadku trwajgcego stosunku pracy)

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug wzoru

dotgczonego do ogtoszenia o naborze);



7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

8. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

9. Osdwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkow na

wskazanym stanowisku.

VI. Dokumenty dodatkowe:

1. Kserokopie za¢wiadczen o ukorczonych kursach lub szkoleniach;

2. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ (w przypadku kandydatow
niepetnosprawnych, ktérzy chcg skorzystac z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, na
zasadach okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe w administracji
publicznej.

4. Inne, ktore kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy.

VIl. Termin, sposdb i miejsce skiadania dokumentow:

a. Termin: 06-02-2023 r. do godziny 15.00

b. Sposdb:

v" Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone wifasnorecznie
podpisang klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miasta i Gminy w
Mikotajkach moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu naboru.

v Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytacznie w formie papierowej w
zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko (wskaza¢ nazwe stanowiska i numer ogtoszenia).

c. Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem
innych oséb w godzinach pracy Urzedu, w punkcie podawczym Urzedu Miasta i Gminy w

Mikotajkach, ul Kolejowa 7, 11- 730 Mikotfajki lub przesta¢ poczta. Za zachowanie terminu




dostarczenia dokumentow aplikacyjnych uznaje sie moment dostarczenia dokumentéw do

siedziby Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach.

Vill. Informacje dodatkowe

1.

Aby zakwalifikowaé sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetniac
wymagania niezbedne oraz w mozliwie najwigkszym stopniu wymagania
dodatkowe, a takie ztoiyé komplet wymaganych dokumentéw w terminie i formie
wskazanej w ogloszeniu.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wylacznie na oferty kandydatéw, ktorzy
spetnia wymagania niezbedne, dodatkowe oraz ztoig komplet wymaganych
dokumentow.

Organizator zastrzega sobie prawo nierozstrzygniecia konkursu.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz
okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow nie beda
rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajgcymi staz pracy s3: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o
aktualnym zatrudnieniu lub w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych
rowniez wydruk ze strony internetowe]j Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej.

Dokumentami potwierdzajacymi doswiadczenie zawodowe moga by¢ rowniez min.:
zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajgce pracg na umowe
zlecenie lub o dzieto, wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej réwniez w odniesieniu do stanowisk nie bedgcych
stanowiskami kierowniczymi.

Dokumentami potwierdzajgcymi znajomo$¢ jezykdw obcych s3  kserokopie
certyfikatow jezykowych, egzaminodw itp. Wszystkie wymagane dokumenty musza byc
sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane w jezyku obcym musza by¢
przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu

terytorialnego organizuje sie stuzbe przygotowawcza. Stuzba przygotowawcza trwa nie



dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego
stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
9. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy informacyjnej UMIG w Mikotajkach na okres co najmniej 3 miesiecy.

IX. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych:
Zgodnie z Klauzula informacyjng art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady UE 2016/679
zdnia 27.04.2016 r w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oschowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych RODO informujemy, ze:
a) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach z siedziba
w Mikotajkach, adres: ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki, w imieniu ktérego obowigzki administratora
petni Burmistrz Miasta Mikotajki z ktérym mozina sie skontaktowac pisemnie na adres siedziby
administratora: ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki bad? przez email: umig@mikolaiki.pl lub dzwoniac
pod nr 87 4219050,
b) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych — Pan Marcin Konieczny, z ktérym
moze Pani/Pan skontaktowaé sie w zakresie informacji i watpliwosci wysytajgc wiadomosé pod
adresem e-mail: marcin.konieczny@gptogatus.pl.
c) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu naboru i nie bedg
udostepniane innym odbiorcom/podmiotom zewnetrznym, za wyjatkiem podmiotéw upowazinionych
na podstawie przepisow prawa, a dostep do tych danych bedg posiadaty wytgcznie osoby upowaznione
przez Administratora do ich przetwarzania w ramach wykonywania obowigzkdw stuzbowych.
d) Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zw. z ustawg z
dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy (j. t Dz. U z 2022 r poz. 1510 z pdin zm) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (j. t Dz. U z 2022 poz 530).
e) Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osobg wytoniong w drodze naboru, a nastepnie komisyjnie zniszczone.
f) Do wskazanego terminu skfadania ofert w ogtoszeniu przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do
swoich danych osobowych, jak réwniez prawo zgdania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania.
g) Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych, ma Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.
h) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcych z ww. ustaw jest niezbedne,
aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

Zatwierdzit:

Burmistrz Miasta Mikotajki
Piotr Jakubowski —
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