Prezydent Miasta O$wiecim
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor
w Wydziale Podatkowym w Urzedzie Miasta O$wiecim.

Wymagania stawiane kandydatom na stanowisko urzednicze — podinspektor ds. wymiaru podatkow
1 oplat lokalnych w Wydziale Podatkowym.

Wymagania niezbedne :
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Wyksztalcenie wyzsze: prawnicze lub ekonomiczne.

Minimum roczne do§wiadczenie w pracy w organie administracji publicznej.

Dobra znajomos¢ przepiséw nizej wymienionych ustaw oraz umiejetnos¢ ich zastosowania

w praktyce:

- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 2018 poz. 800 151 A v B0 )

- ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r.o podatkach i oplatach lokalnych (Dz. U. 2018 poz. 1445 t.
Zp.zm.),

- ustawa z dnia 15 listopada 1984 r.o podatku rolnym (Dz. U. 2017 poz. 1892 tj. z p. zm.).
Umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Obywatelstwo polskie lub krajéw Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktéorym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przysluguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze
zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim
lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrong
generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

10. Dyspozycyjnosc.

Wymagania dodatkowe:

I

PIESERR

Doswiadczenie w pracy w organie podatkowym na stanowisku zwigzanym z zagadnieniami
podatkowymi.

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Samodzielnos¢.

Odpornos$¢ na stres i umiejegtnosc¢ pracy pod presja czasu.

Wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Prowadzenie spraw dot. wymiaru podatku od nieruchomosci i rolnego 0séb fizycznych tj:

1) przyjmowanie informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych,

2) przeprowadzanie wstepnej kontroli sktadanych informacji podatkowych,

3) biezgce nanoszenie zmian w podmiocie, przedmiocie i podstawie opodatkowania ;

4) prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawie ustalenia wysokosci zobowigzan
podatkowych,

5) sporzadzanie decyzji wymiarowych,

6) sporzadzanie rejestru wymiarowego, aktualizacja rejestru podatnikow,

7) wystgpowanie na drog¢ sagdowa o wydanie postanowienia o stwierdzeniu nabyciu spadku,

8) sporzadzanie decyzji o odpowiedzialnosci spadkobiercow za zobowigzania podatkowe
spadkodawcy,

9) prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie odpowiedzialnodci podatkowej o0sob
trzecich 1 wydawanie decyzji.



2. Prowadzenie spraw dot. kontroli podatkowych u podatnikow podatkow 1 oplat

lokalnych, a w szczegdlnosci:

1. przygotowywanie zgodnie z ordynacja podatkowa zawiadomied o zamiarze wszczecia
kontroli oraz upowaznien do przeprowadzenia kontroli,

2. wszcezynanie i prowadzenie zgodnie z ordynacja podatkowa kontroli podatkowych

i ogledzin oraz sporzadzanie protokoléw z prowadzonych kontroli i ogledzin,

rozpatrywanie zastrzezen do protokotow kontroli ztozonych przez kontrolowanych,

4. monitorowanie zobowigzan podatkowych podatnikéw, co do ktorych w czasie kontroli
stwierdzono nieprawidtowosci.

(8]

3. Ponadto:

1. przygotowywanie zaswiadczen i odpowiedzi na zapytania dot. podatnikow na podstawie
obowiazujacych przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa,

2. rozpatrywanie odwotan od decyzji podatkowych, kompletowanie dokumentacji dot.
zaskarzonej sprawy oraz przeslanie jej do SKO,

3. prowadzenie, zgodnie z ordynacja podatkowa, czynnosci sprawdzajgcych,

4. sporzadzanie zawiadomien o ujawnieniu czynu zabronionego,

5. wysylanie i skuteczne dorgczanie pism ,

6. przygotowywanie projektéw pisemnej informacji w zakresie stosowania przepisow prawa
podatkowego,

7. udzial w pracach dot. opracowywania projektéw uchwal i kart informacyjnych
w sprawach zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,

8. udzial w pracach dot. opracowywania projektu budzetu miasta i sporzadzanie sprawozdan
z jego wykonania w odniesieniu do spraw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,

- wspdlpraca z innymi Wydziatami w zakresie prowadzonych spraw,

10. przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz zarzadzen
wewngtrznych Prezydenta Miasta w tym zakresie i ponoszenie odpowiedzialnosci za
ochrong przetwarzania danych,

11. przestrzeganie tajemnicy skarbowej,

12. inne zlecone sprawy zwigzane z zajmowanym stanowiskiem,

13. archiwizowanie dokumentdw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

L.

2.
3.
4

Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta Oswiecim.

Praca biurowa, wewngtrz pomieszczenia.

Praca przy komputerze.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy po rozstrzygnieciu
konkursu. Zastrzega sie mozliwos¢ zatrudnienia wybranego w ramach naboru kandydata na
czas okreslony, a po potwierdzeniu kwalifikacji na czas nieokreslony.

Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze brutto: do 2.800,00 zt.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Oferta kandydata powinna zawieraé :

L,
2,
3.

List motywacyjny wlasnorecznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie. (zat. nr 1 )

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych dodatkowych kursach, uzyskanych uprawnieniach



przydatnych na stanowisku, na ktéry jest ogloszony nabor, potwierdzone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem.

5. Dokumenty potwierdzajace min. roczne do$wiadczenie w pracy w organach administracji
publiczne;j .

6. Wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 . z p. zm.). (zal. nr 2)

7. Wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych 2z dnia 21 listopada 2008 r. 2 P Zm.)
(zal. nr 2)

8. Klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
urz¢dnicze - podinspektor w  Wydziale Podatkowym w Oswigcimiu, zgodnie
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiegoi Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych). Wymaga si¢ wlasnorecznego podpisu na klauzuli.
(zal. nr 3 )

9. Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych.
(zal. nr 4).

10. Kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku korzystania
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r. z p. zm. potwierdzong przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

Administratorem  danych osobowych jest Prezydent Miasta Oswiecim z stedziba
w Oswigcimiu przy ul. Zaborskiej 2. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo dostepu do tresci swoich
danych.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w Urzgdzie Miasta O$wiecim, 32-600 Os$wigcim
ul. Zaborska 2 — parter, pokéj nr 01, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: »Dotyczy naboru na
stanowisko urzg¢dnicze — podinspektor w Wydziale Podatkowym w Urzedzie Miasta O$wiecim”.

Dokumenty przyjmowane beda do dnia 11 marca 2019 r.

W przypadku skladania oferty za posrednictwem poczty liczy si¢ data wplywu aplikaciji do
Urzedu. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miasta po wyzej ustalonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta Oswiecim
ul. Zaborska 2.

Kandydaci nie zakwalifikowani na stanowisko, na ktore organizowany jest nabér moga
odebra¢ swoje dokumenty w kadrach Urzedu. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez osoby
aplikujace zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesigcy od daty zatrudnienia wybranego
kandydata.




Zal. Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

7. Wyksztalcenie uZupeiajace ..........oovivieeiieuiiiieoeeeeeeeeeeeee e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej
trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .............oo.ovevevoooooooooeooooo

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym lub innym dowodem

tozsamosci.

(data i podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zal. Nr 2

OSWIADCZENIE

Jamize] podpiSanyIl wwsmscimammii st

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego, przewidujacego
kar¢ pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan

oswiadczam
ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz ze posiadam peing zdolnos¢ do

czynnosci prawnych i korzystam z peni praw publicznych.

(miejscowosé, data) (podpis)



Zal. Nr 3

Imig i nazwisko Miejscowosé¢, data

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze - podinspektor w Wydziale
Podatkowym w Urzedzie Miasta Oswigcim, zgodnie z  Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) =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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Wiem, ze posiadam prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem

przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.



Zal. Nr 4

INFORMACIJA
dotyczaca przetwarzania danych osobowych

L.

(8]

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Prezydent Miasta Oswigcim, z siedzibg w O$wigcimiu przy ul. Zaborskiej 2.
Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:

iod@oswiecim.um.gov.pl, nr telefonu 33 842-93-07
Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko urzednicze na podstawie wyrazonej zgody (art. 6
ust. 1lit. a, art. 9 ust2 lit. a 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 przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
zwane dalej RODO). Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ zprawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym podmiotom wylgcznie na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa.
Dane  zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta O$wiecim
wprowadzonym Zarzadzeniem wewnetrznym nr 120.5.2017 Prezydenta Miasta O$wiecim
z dnia 14.03.2017 r.
Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do swoich danych, zadania ich
sprostowania, —usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych z uwzglednieniem przepiséw prawa. Wniesienie zadania usunigcia
danych jest rownoznaczne z rezygnacja z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
Urzad Miasta O$wiecim.
Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych osobowych naruszatoby przepisy 0golnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie Miasta
Oswigcim.

9. Administrator nie bedzie przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego lub

organizacji miedzynarodowej.

10. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu.

Zapoznatam/em si¢ z powyZszymi infOrmacjami .............co.oueeniuniiiniie e

(czytelny podpis)



