Zarzadzenie nr 77/ 2019
Wojta Gminy Serokomla
z dnia 15 listopada 2019r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Serokomla:
stanowisko ds. wymiaru podatkéow.

Na podstawie art.33 ust.1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2019r.,poz. 506 ze zm.) oraz art.11 ustl ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2019r., p0z.1282) w zwiazku z zaistnieniem
wolnego stanowiska urzedniczego ds. wymiaru podatkow

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzam nabor kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze: stanowisko ds. wymiaru
podatkow w Urzedzie Gminy Serokomla. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Do przeprowadzenia naboru powotluje Komisje konkursowa w nastgpujacym sktadzie:

1. Teresa Ponikowska - przewodniczacy komisji
2. Joanna Choje¢ta - cztonek komisji
3. Anna Abramczuk - cztonek komisji

§3

Tryb pracy Komisji okresla regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie
Gminy Serokomla stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Nr 47/2010 Wojta Gminy Serokomla
z dnia 12 pazdziernika 2010r.

§ 4

Komisja konkursowa dokona oceny punktowej dokumentéw ztozonych przez kandydatow w
nastgpujacy sposob:
1.  Wpyksztalcenie

a) wyksztalcenie wyzsze |l stopnia (magisterskie) zgodne z wymaganiami

- 6 pkt
b) wyksztalcenie wyzsze 1 stopnia ( licencjat lub inzynier) zgodne z
wymaganiami - 3 pkt

c) wyksztalcenie wyzsze Il stopnia poza wymaganiami — 4 pkt
d) wyksztalcenie wyzsze I stopnia poza wymaganiami — 2 pkt

2. Doswiadczenie zawodowe
a) staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej do 3 lat - 2 pkt
b) staz pracy w administracji samorzgdowej lub rzadowej od 3 do 6 lat - 4 pkt



C) staz pracy w administracji samorzgdowej lub rzadowej powyzej 6 lat - 6 pkt
d) bez udokumentowanego stazu - 0 pkt
3. Znajomos¢ obstugi komputera 3 - 5 pkt
( Uwaga: Kandydaci z wyksztalceniem wyzszym informatycznym otrzymuja obligatoryjnie
5 pkt, osoby z ukonczonymi innymi formami szkolenia w zakresie obstugi komputera 3 — 4
pkt, osoby, ktére nie majg udokumentowanej znajomos$ci obstugi komputera otrzymuja 0
pkt.)
4. Referencje 0— 3 pkt.
(1szt—1 pkt, 2 szt- 2 pkt, 3 i wigcej szt — 3 pkt).

Maksymalna ilo§¢ punktow do uzyskania na podstawie ztozonych dokumentow - 20.
§5

Ocena kandydatéw odbedzie si¢ w nastepujacych etapach:

- wstepna selekcja, ocena dokumentéw aplikacyjnych,

- ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne,

- selekcja koncowa kandydatow — test kwalifikacyjny i1 rozmowa kwalifikacyjna,
- ogloszenie wynikow naboru.

§6

Z przeprowadzonego naboru kandydatow komisja sporzadzi protokol, zgodnie z wymogami
art.14 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

[~/ Piotr Chaber



ok wdpE

NS

Serokomla, dnia 15 listopada 2019r.

Zatqcznik do Zarzgdzenia Ny 77/2019
Wojta Gm. Serokomla z dnia 15 listopada 2019r.

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SEROKOMLA
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Serokomla
ul. Warszawska 21
21-413 Serokomla
1. Stanowisko urze¢dnicze:

Stanowisko ds. wymiaru podatkow
I1l.  Niezbedne wymagania od kandydatow:

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

Brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Wyksztatcenie wyzsze

Biegla umiejetnosé obstugi komputera — srodowisko Windows, pakiet Microsoft Office,
Internet.

Prawo jazdy kategorii B

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

Staz pracy w administracji samorzagdowej lub rzagdowe;j,
Sumiennos¢, doktadnos¢, rzetelnosé, terminowos¢.
Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

Wysoka kultura osobista.

V. Zadania do wykonywania na stanowisku:

Prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego dla oséb fizycznych, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i sprawdzanie informacji na podatek od nieruchomosci, rolny

1 le$ny oraz ich weryfikacja,

2) wystawianie decyzji wymiarowych.
Przygotowywanie informacji do sprawozdan dotyczacych wpltywoéw podatkowych,
zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach wynikajacych ze skutkow
obnizenia gornych stawek podatkowych oraz z tytulu ulg ustawowych
I uznaniowych.
Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w zakresie prowadzonych na
stanowisku spraw.
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Prowadzenie czynnos$ci kontrolnych w zakresie rzetelnosci skltadanych informacji
i deklaracji podatkowych.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majagtkowym podatnikow.

Koordynowanie przeprowadzania prac zwigzanych z kontrolg podatkowa.

Sporzadzanie inwentaryzacji dotyczacej pobieranej optaty targowe;.

Koordynowanie ustalania oraz poboru innych optat (optata od posiadania pséw, oplata
reklamowa 1 inne optaty okreslone przepisami ustawy o podatkach i optatach lokalnych).
Biezaca aktualizacja danych osobowych podatnikéw oraz danych dotyczacych
przedmiotow opodatkowania.

Stosowanie zwolnien ustawowych i ulg w podatku rolnym, w szczegdlnosci:

1) ulgi z tytulu nabycia gruntow,

2) ulgi inwestycyjnej

3) innych wynikajacych z przepiséw prawa miejscowego.

Stosowanie zwolnien i ulg w podatku od nieruchomosci i le§nym.

Przekazywanie do podania do publicznej wiadomosci uchwat Rady Gminy w sprawie
podatkéw 1 optat lokalnych i innych materiatow wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych na BIP i strong internetowg oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
Przyjmowanie deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych od oso6b prawnych i
fizycznych oraz ich weryfikacja.

Naliczanie podatku od $rodkow transportowych, ksiegowanie wplat oraz egzekucja
niezaptaconego podatku.

Obstuga podatnikéw w sprawach podatkéw 1 optat.

Ponadto pracownik na stanowisku wymiaru podatkow prowadzi sprawy zwigzane z
gospodarka nieruchomos$ciami, a mianowicie:

Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci, w tym:

1) regulowanie stanu prawnego gruntow dla potrzeb gminy,

2) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa dla potrzeb gminy,

3) sktadanie wnioskow o zalozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomos$ci gminnych

oraz o zmiang wpisu w ksigdze wieczystej
Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, z wylaczeniem nieruchomosci
bedacych w gminnym zasobie mieszkaniowym, w tym:

1) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,

2) zapewnianie wycen nieruchomosci na potrzeby gminy,

3) wykonywanie czynnoSci zwigzanych z naliczaniem naleznoSci za
nieruchomosci udostepniane z zasobu,

4) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze zbywaniem i nabywaniem
nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobu,

5) wydzierzawianie i uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,
Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych sprzedazy nieruchomos$ci gminnych.
Prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych wieczystego uzytkowania nieruchomosci, z
wylaczeniem nieruchomosci bedagcych w gminnym zasobie mieszkaniowym, w tym:

1) oddawanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie i ustalanie warunkow

wieczystego uzytkowania,

2) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego,

3) rozliczanie oplat z tytutu uzytkowania wieczystego w razie jego wygasniecia,

4) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

5) przekazywanie Skarbnikowi Gminy informacji o oddaniu w uzytkowanie
wieczyste oraz o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci.

Prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych trwalego zarzadu, w tym;
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1) przekazywanie w trwaty zarzad,
2) wygaszanie trwatego zarzadu,
3) okreslanie optat rocznych i ich aktualizacja,
4) przekazywanie Skarbnikowi Gminy informacji o przekazaniu w trwaty zarzad.
Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu.
Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych wydzierzawiania gruntéw komunalnych, w
tym:
1) przygotowywanie umow z osobami fizycznymi i prawnymi na
wydzierzawianie gruntdéw komunalnych,
2) naliczanie i egzekucja optat czynszu z tytutu dzierzawy,
3) przygotowywanie umoéw z jednostkami podleglymi na uzytkowanie
nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ gminy.
Prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych.
Prowadzenie spraw dotyczacych ustanawiania stuzebnosci przesytu na nieruchomosciach
gminnych.
Sporzadzanie projektow uchwal Rady Gminy dotyczacych podatkow i gospodarki
nieruchomos$ciami.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, koniecznych dla realizacji zadan
publicznych natozonych na Gmineg.

Na zajmowanym stanowisku pracy realizowane sq zadania wspolne dla wszystkich
samodzielnych stanowisk pracy, okreslone w § 16 Regulaminu Organizacyjnego
(regulamin organizacyjny znajduje si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Serokomla, Prawo Lokalne - Regulaminy).

VI.  Wymagane dokumenty:

Whiosek o zatrudnienie,

Zyciorys (CV),

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

Kserokopie $wiadectw pracy lub dokumentow potwierdzajacych obecne zatrudnienie ( np.
zaswiadczenie o zatrudnieniu),

Referencje,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, w tym potwierdzajace
nabyte umiejetnosci obstugi komputera,

Wypehiony kwestionariusz osobowy — (Zatgcznik nr 1 do ogloszenia o naborze),
Oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe,
Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku
(Zatacznik nr 2 do ogloszenia o naborze),

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych dla os6b ubiegajacych si¢
o zatrudnienie og6lna (Zalacznik nr 3 do ogloszenia o naborze).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w Urzedzie Gminy
Serokomla - pokéj Nr 28 ( Sekretariat) lub przesta¢ poczta na adres; Urzad Gminy
Serokomla, ul. Warszawska 21, 21-413 Serokomla w zaklejonej nieprzezroczystej
kopercie z napisem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze” w terminie do dnia
27 listopada 2019r.



VII. Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze dokona komisja powotana przez

Wojta Gminy Serokomla, stosujac si¢ do przepisow:

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

— regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Serokomla,

— Zarzadzenia Nr 77/2019 Woéjta Gminy Serokomla z dnia 15 listopada 2019r. w
sprawie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze ds. wymiaru podatkow w
Urzedzie Gminy Serokomla.



Zalgcznik Nr 1 do ogloszenia Wojta Gminy Serokomla
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Obywatelstwo

4. Miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji)
5. Wyksztatcenie

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawad, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupeltniajace

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

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska
pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania...................

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaj¢/nie pozostaje™ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy.
11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria

Nr wydanym przez lub innym dowodem tozsamosci ......

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajqgcej si¢ o zatrudnienie)

* Wlasciwe podkreslic.



Zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia Wéjta Gminy
Serokomla o naborze na wolne
stanowiska urzednicze

(miejscowosc¢ idata)..........l.cooiis

Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania

wizerunku
Ja, NiZej PoApISaNY/ @™ ...
ZaMIESZKAY @™ . .. e
legitymujgcy/a* sie dowodem osobistym seria ... nr
wydanym przez
............................................................................................ , OSwiadczam,

1. wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
zart. 6 ust. 1 lit. A Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 04.05.2016 r.).

2. wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wynika to
m.in. z: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. orehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych oraz innych przepisow szczegolnych, zawartych w
przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do
realizacji procedury rekrutacji — m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu.

3. wyrazam zgode na przetwarzanie mojego  wizerunku, Zzawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do

realizacji procedury rekrutaciji.

(czytelny podpis)



Zatgcznik Nr 3 do ogtoszenia Wéjta Gminy Serokomla

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

KLAUZULA INFORMACYINA

dot. przetwarzania danych osobowych w procedurze naboru na wolne stanowisko ds. wymiaru
podatkéw w Urzedzie Gminy Serokomla

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wéjt Gminy Serokomla z siedzibg w Serokomli, przy
ul. Warszawskiej 21. Mozna sie z nami kontaktowac w nastepujacy sposéb: listownie ul. Warszawska 21,
21-413 Serokomla, przez adres email: sekretariat@gminaserokomla.pl lub telefonicznie pod numerem

tel. (25) 755 45 02.

Z kim mozecie sie Panstwo kontaktowaé, aby uzyskaé¢ wiecej informacji o przetwarzaniu danych
osobowych: Administrator wyznaczyt specjalng osobe — Inspektora Ochrony Danych, ktéry udziela
szczegdtowych odpowiedzi na pytania dotyczace przetwarzania Paristwa danych osobowych. Aby sie

z nim skontaktowaé nalezy napisa¢ na adres e-mail: iod@gminaserokomla.pl.

. Cele przetwarzania: Panistwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia obecnego
konkursu na wolne stanowisko ds. wymiaru podatkéw w Urzedzie Gminy Serokomla oraz realizacji
obowigzku przechowywania dokumentacji przez okres wynikajgcy z Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych: ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 14.07.1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach - w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c), art. 9 ust. 2 lit. b RODO,
wyrazona przez Panig/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, o ktérej mowa w art. 6 ust. 1 lit
a) i/lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO- w przypadku danych osobowych przekazanych przez Panig/Pana w
sposéb dobrowolny z Panfstwa inicjatywy, wyrazona przez Panig/Pana zgoda na przetwarzanie danych
osobowych, o ktérej mowa w art. 6 ust. 1 lit a) RODO — w przypadku danych osobowych przekazanych
przez Panig/Pana na wniosek administratora.

Komu mozemy udostepnic¢ Panstwa dane: Panstwa dane osobowe pozyskane w procesie naboru beda
udostepniane kancelarii prawnej w zwigzku z obstugg prawng Gminy Serokomla, firmie serwisujgcej
oprogramowanie oraz instytucjom wynikajgcym z przepisdw prawa. Lista kandydatéw spetniajgcych
wymagania formalne, a takze wyniki naboru, a wiec dane osobowe osoby, ktdora wygrata konkurs, beda
ponadto opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Serokomla.

Okres przechowywania danych: Panstwa dane zgromadzone na potrzeby naboru bedg przechowywane
przez okres prowadzenia rekrutacji, a takze przez 3 miesigce po jej zakonczeniu. Dane przekazane na

podstawie Panstwa zgody przetwarzane bedg do momentu jej wycofania.
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6. Prawa osdb, ktorych dane dotycza: Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo do zgdania od administratora
dostepu do danych, otrzymania ich kopii, sprostowania oraz prawo do ograniczenia przetwarzania
danych, a takze prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie
nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania
wtadzy publicznej. Osoba, ktdrej dane dotyczg, ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Czy musicie Panstwo poda¢ nam swoje dane osobowe: Jezeli chcecie Panstwo wzigé¢ udziat w rekrutacji,
podanie Waszych danych osobowych jest obligatoryjne w zakresie, w jakim bedg przetwarzane na
podstawie przepisdw prawa (w szczegdlnosci art. 221 k.p.), w pozostatym zakresie ich wskazanie jest
dobrowolne.

8. Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji: Paristwa dane osobowe mogg by¢

przetwarzane przez nas automatycznie, ale nie bedziemy ich profilowac.

Potwierdzam, ze zapoznatam/em sie z klauzulg informacyjng dot. przetwarzania danych osobowych.



