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Czarna Biatostocka dnia ..7... stycznia 2021 r.
URZAD MIEJSK!
~ Czarnej Biatostockiej
18-020 Czarna Buaiostgcka. ul. Torowa *4
woj. podiaskie BURMISTRZ CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
DS. WYMIARU PODATKU

(umowa na czas okreslony — 1 etat)

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie (w procedurze naboru mogg braé¢ udziat obywatele Unii Europejskiej

2)

3)
4)

)
6)
7)

oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
RP, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umyslne
przestepstwa skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

biegta znajomo$¢ obstugi komputera w szczeg6lnosci programéw MS Office;

2. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunkach: prawo , administracja;

2)

znajomos$¢ przepisoéw prawnych regulujacych ustr6j i kompetencje samorzadu gminnego w
szczegolnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawa o finansach publicznych,

d) ustawa o dostepie do informacji publiczne;j;

e) ustawa o ochronie danych osobowych /RODOY/.

3) znajomos¢ przepisow z zakresu postepowania administracyjnego;

4)

znajomos¢ przepiséw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy w

szczeglnosei :ustawy o podatkach i opfatach lokalnych , o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji, ustawy Ordynacja podatkowa, o oplacie skarbowej, Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o podatku rolnym, o podatku lesnym, ustawy o postepowaniu w
sprawach z zakresu pomocy publicznej, ustawy o podatku VAT;

5) znajomos¢ przepisow i aktdw wykonawczych do ustaw, umiejetno$é ich interpretacii,

wykorzystania do wykonywanych zadan;

6) znajomos¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci i ksiegowosci ;

7) biegla znajomo$¢ obstugi komputera;

8) umiejetnos¢ obstugi programu : FISKUS ,Quorum-FK ,EWOPIS, EZD SmartDoc Shrimp,

SRPP,;

9) sumiennos$¢, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie;

10) odporno$¢ na stres i wytrwatos¢;

11) umiejgtnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

12) umiejetnos¢ redagowania pism;

13) staz pracy w administracji publicznej.(minimum 6 miesiecy)

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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11.

12.
13.

14.

15.

Prowadzenie wymiaru podatkéw lokalnych od 0séb prawnych obejmujgcych:

a) podatek od nieruchomosci;

b) podatek rolny;

¢) podatek lesny;

Prowadzenie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych (osoby prawne i osoby fizyczne).
Prowadzenie rejestréw wymiarowych przypiséw i odpiséw wyzej wymienionych podatkow.
Prowadzenie ewidencji wykazu nieruchomosci, $rodkéw transportowych..

Aktualizacja ewidencji nieruchomosci na podstawie zmian otrzymanych z Wydziatu Geodez;ji
Starostwa Powiatowego w Biatymstoku.

Aktualizacja $rodkéw transportowych  na podstawie zmian otrzymanych z Wydziatu
Komunikacji Starostwa Powiatowego w Biatymstoku.

Zbieranie materialéw oraz informacji niezbednych do wymiaru podatkow, w tym
przeprowadzanie kontroli i ogledzin nieruchomosci podatnikow.

Sporzadzanie decyzji okre$lajacych ,zmieniajgcych wymiar podatku oraz okreslajacych
zalegto$¢ w podatku.

Prowadzenie spraw z zakresu umorzenia, odroczenia, roztozenia na raty podatkow.
Prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej .

Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci oraz informacji z zakresu prowadzonych
spraw.

Przygotowywanie informacji oraz dokumentéw do projektéw uchwat podatkowych.
Wystawianie faktur z tytulu sprzedazy i najmu. Rozliczanie podatku VAT naleznego i
naliczonego oraz sporzadzanie deklaracji w tym zakresie .

Prowadzenie spraw z zakresu udzielania ulg w sptacie naleznosci pienieznych majgcych
charakter cywilnoprawny i publicznoprawny.

Ewidencja naleznosci wynikajacych z optaty eksploatacyjne;.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) Praca odbywa si¢ w systemie rownowaznym, w petnym wymiarze czasu pracy, w budynku
Urzedu Miejskiego w Czarnej Bialostockiej, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna Biatostocka.

2) Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Czarnej Bialostockiej.

3) planowane zatrudnienie od dnia 1 lutego 2021 r., pierwsza umowa na czas okre$lony 6
miesiecy.

4) Praca administracyjno-biurowa.

5) Uzytkowanie sprzetu biurowego: (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka
dokumentow).

6) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

7) Os$wietlenie naturalne 1 sztuczne.

8) Budynek jest przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych (podjazd, toalety) na parterze.

9) Obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i
e-mailowe.

10) Wykonywanie zadan pod presjg czasu.

5.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 9 %.

6.Wymagane dokumenty:
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1) List motywacyjny — opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celow rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 1. poz. 1282,);

2) Zyciorys (curriculum vitae) - z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, opatrzony klauzulg
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji zgodne z ustawa z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781.) oraz zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (4j. Dz. U. z2019 r. poz.
1282);

3) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe: dyplomy,
swiadectwa szkolne, za§wiadczenia o ukoficzonych kursach, szkoleniach itp.;

5) Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz oraz, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy, os$wiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu , oraz ewentualne referencje;

6) Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych;

7) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych;

8) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
stanowisku ds. zagospodarowania przestrzennego;

10) Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
dla celow rekrutacji zgodne z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 1., poz. 1781.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

11) Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), w zwigzku z pkt 5 niniejszego ogloszenia, kandydat, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenistwa zatrudnienia, o ile znajdzie sie w gronie 5
najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe — obowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV z uwzglednieniem dotychczasowe;j

pracy zawodowej powinny by¢ wlasnorecznie opisane i opatrzone klauzulami:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).”
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»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Czarnej Biatostockiej, 16-020 Czarna
Biatostocka, ul. Torowa 14A moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie

dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢
,»RODO”.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich

danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, w siedzibie Urzedu
Miejskiego, w kancelarii podawczej (parter — pok. 101), przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miejski
w Czarne]j Bialostockiej, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna Biatostocka, badZ elektronicznie na
adres: um(@czarnabialostocka.pl z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko ds. wymiaru podatku”

w terminie do dnia 15 stycznia 2021 r. do godziny 15.00 .
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty zlozone elektronicznie musza by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie
z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j.

2) Dokumenty aplikacyjne 0s6b nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego naboru
bedg komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesi¢cy od dnia ogloszenia wynikéw naboru lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

3) Nabdr na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez
Burmistrza Czarnej Biatostockie;j.

4) Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie lub
poczta elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

5) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace jest zobowigzany
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

6) Informacja o wyniku naboru na stanowisko ds. wymiaru podatku w Urzedzie Miejskim w
Czarnej Bialtostockiej bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze opublikowana w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockie]

_ (https://bip.um.czarnabialostocka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Miejskim;,.

7) Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzagdowych,
podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktora koniczy sie egzaminem.

9. Klauzula informacyjna dla kandydatéw uczestniczacych w procedurze naboru:

W zwigzku z realizacja wymogoéw Rozporzadzenia 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 przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych , RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:
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1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Czarnej Biatostockiej z siedziba
w Urzedzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej, przy ul. Torowej 14A, 16-020 Czarna
Bialostocka, zwany dalej Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych.

2. Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej jest Pan
Stanislaw Sakowicz , kontakt:iodo_um_czarna_bial@podlaskie.pl, 857131340, nalezy
pamigtaé , iz powyzsze dane shuzg wytacznie do kontaktu w sprawach zwigzanych bezposrednio
z przetwarzaniem danych osobowych, a inspektor ochrony danych nie posiada i nie udziela
informacji dotyczacych przebiegu postepowania w danej sprawie.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie
zgody osoby, ktérej dane dotycza.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt. 3 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych moga by¢:

a) osoby upowaznione przez Administratora do przetwarzania danych w ramach wykonywania
swoich obowigzkéw stuzbowych;

b) podmioty, ktérym Administrator zleca wykonanie czynnosci, z ktérymi wigze si¢ koniecznosé
przetwarzania danych (podmioty przetwarzajace).

5. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, co bedzie skutkowato brakiem mozliwosci
rozpatrywania Pafiskiej kandydatury na péZniejszym etapie rekrutacii,

) przenoszenia danych,

d) wniesienia skargi do organu nadzorczego,

e) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

6. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie
— dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

7. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

8. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych
powyze] celow przetwarzania, w tym réwniez obowiazku archiwizacyjnego wynikajacego z
przepisdw prawa z tym zastrzezeniem, ze dokumenty aplikacyjne os6b nieumieszczonych w
protokole z przeprowadzonego naboru bedg komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesigcy od dnia
ogloszenia wynikéw naboru lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

BURMISTIRS
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Strona5z5






