Margonin, dnia 21.04.2021 r.

WOK-ORG.2110.3.2021

BURMISTRZ MIASTA I GMINY MARGONIN
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTAI GMINY MARGONIN

Referent/ Specjalista/ Podinspektor ds. wymiaru podatkéw i ksiegowosci podatkowej

w Wydziale Finansowym

w pelnym wymiarze czasu pracy
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)

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 r. poz. 1282);

wyksztalcenie $rednie oraz co najmniej 2-letni staz pracy albo wyksztalcenie wyzsze
(nie obowigzuje wowczas minimalny staz pracy);

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

5)

bardzo dobra znajomos$¢ regulacji prawnych w szczeg6lnosci z zakresu ustawy:

o podatkach i optatach lokalnych, ordynacja podatkowa, o rachunkowosci, o finansach
publicznych, o optacie skarbowej, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, o ksiggach
wieczystych 1 hipotece, o podatku lesnym, o podatku rolnym, o podatku akcyzowym, kodeks
postepowania administracyjnego, kodeks cywilny, o samorzadzie gminnym, o pracownikach,
samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o dostgpie do informacji publicznej;
preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (ekonomia, finanse, rachunkowosc);
preferowane doswiadczenie w zakresie pracy w administracji publiczne;.

bardzo dobra znajomo$¢ obslugi komputera (programéw ksiggowych) oraz urzadzen
biurowych;

wysoki poziom zaangazowania w powierzone obowigzki, rzetelno$¢ i terminowosc,
kreatywnos$¢ 1 umiejetnos$¢ szybkiego uczenia si¢, umiej¢tnosci analityczne, systematycznos$¢
1 doktadnos$¢, umiejetnosé zbierania i weryfikacji danych, odpornos¢ na stres.

3. Warunki pracy:

miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy Margonin, ul. Kos$ciuszki 13;

wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy;

rodzaj pracy: praca administracyjno - biurowa, praca z monitorem ekranowym, obsluga
urzadzen biurowych, wymagany jest kontakt telefoniczny z klientem,;

budynek niedostosowany do wozkow inwalidzkich;

wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 69/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 21 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta
1 Gminy Margonin, zmienionym zarzgdzeniem Nr 51/2019 Burmistrza Miasta i Gminy
Margonin z dnia 12 kwietnia 2019 r.



4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Margoninie
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6%.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

przygotowywanie aktow administracyjnych oraz projektow uchwat dotyczacych podatkow
1 optat lokalnych,

przygotowywanie interpretacji z zakresu prawa podatkowego,

prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego 1 lacznego zobowigzania pieni¢znego, podatku od srodkow transportowych, optaty od
posiadania psow i optaty targowej,

prowadzenie ewidencji podatnikow i1 przedmiotow opodatkowania,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji 1 informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
prowadzenie postgpowan w sprawie zwolnien i ulg podatkowych oraz publicznoprawnych,
W tym postepowan w sprawie pomocy publiczne;,

prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej z wylgczeniem
czynnosci technicznych zwigzanych z obstuga wnioskow,

wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie podatkow 1 optat lokalnych,

10) prowadzenie windykacji podatkow 1 dokonywanie czynno$ci z tym zwigzanych,
11) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej i sgdowej swiadczen

pieni¢znych (podatkow, optat, zaleglosci, w tym prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutow
wykonawczych),

12)inicjowanie i prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie podatkow, naleznosci

dochodzonych na rzecz Miasta i Gminy Margonin,

13) kontrola podatkowa w rozumieniu ustawy Ordynacja podatkowa,
14) nadz6r nad poborem podatkéw i1 optat przez inkasentow,

15) sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkow,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)
8)

9)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie/ skan §wiadectw i dyplomow potwierdzajacych posiadane wyksztaltcenie,
kserokopie/ skan $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
pozostawania w stosunku pracy,

inne, dodatkowe dokumenty §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach — kserokopie/ skan,
kserokopia/ skan dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),
oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata dotyczace nieposzlakowanej opinii.



7. Informacje dodatkowe:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 05 maja 2021 r.,
z dopiskiem “Dotyczy naboru na stanowisko: Referent/ Specjalista/ Podinspektor ds. wymiaru
podatkow i ksiggowosci podatkowej w Wydziale Finansowy w pelnym wymiarze czasu pracy’:

a) osobiscie w siedzibie Urzedu lub pocztg na adres Urzedu (liczy si¢ data wptywu do Urzedu),
b) poczta elektroniczng na adres: kadry@margonin.pl lub za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej ePUAP.

2) Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Margonin oraz na
tablicy ogloszen Urzedu przy ul. Ko$ciuszki 13.

4) Kandydaci, ktorzy przejda do drugiego etapu naboru powiadomieni zostang odrgbnym
pismem i/lub telefonicznie o terminie oraz formie przeprowadzenia powyzszego etapu
naboru kandydatoéw (rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny).

UPRZEJMIE PROSZE O ZAPOZNANIE SIE Z KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. U. UE. L. z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, ze:
1) Administratorem Panstwa danych jest jest Gmina Margonin (adres: ul. Kosciuszki 13,
64-830 Margonin; telefon kontaktowy: 67 2 846 068).
2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego'?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Pafistwa
zgody, ktora moze zostaé¢ w dowolnym czasie wycofana®.,
4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:
17)'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.);
18)%art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
19)%art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
5) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow niewytonionych w trakcie naboru, beda
przechowywane przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru
W  okresie tym kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za


mailto:kadry@margonin.pl

potwierdzeniem odbioru. Po uplywie w/w terminu nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

6) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bgda podlegac
profilowaniu.

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);
e) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowac¢ bedzie niemozno$cia rozpatrzenia Panstwa aplikacji ztozone;j
W postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewne¢trznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.

Burmistrz Miasta 1 Gminy Margonin

/-/ mgr Janusz Piechocki



