ZARZADZENIE NR 260/2021
WOJTA GMINY SEJNY
z dnia 30 listopada 2021 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych w Urzedzie Gminy Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z pdzn. zm.), § 2 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Sejny i gminnych jednostkach organizacyjnych, stanowigcym
zalgcznik do zarzadzenia Nr 10/2011 Woéjta Gminy Sejny z dnia 26 wrzesnia 2011 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy
Sejny i gminnych jednostkach organizacyjnych oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 . poz. 1282 z p6zn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. wymiaru
zobowigzan pienieznych w Urzedzie Gminy Sejny.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. 1. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie
przeprowadzone zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie
Gminy Sejny i gminnych jednostkach, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 10/2011
Wojta Gminy Sejny z dnia 26 wrzesnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sejny i gminnych jednostkach.

2. Postepowanie, o ktorym mowa w ust. 1 przeprowadzi Komisja w sktadzie:

1) Grzegorz Wisniewski  — Przewodniczacy Komisji
2) Beata Delnicka — czlonek Komisji
3) Elzbieta Brus — cztonek Komisji

§ 4. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone
w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Przewodniczagcemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOJT
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Zatqgcznik do zarzqdzenia Nr 260/2021
Wéjta Gminy Sejny z dnia 30 listopada 2021 r.

WOJT GMINY SEJNY
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Referenta ds. wymiaru zobowigzan
pienieznych w Urzedzie Gminy Sejny:

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Sejny, ul. Jerzego Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny.

2. Nazwa stanowiska pracy: ds. wymiaru zobowiazan pieni¢znych

3. Ilo$¢ etatow: 1

4. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku pracy:

1) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie

2) niekaralno$¢ za umySlne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ korzystania z przepiséw prawnych zawartych w ustawach
i przepisach wykonawczych,

7) obywatelstwo: polskie *

* 0 ww. stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie um6w miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

5. Wymagania dodatkowe na danym stanowisku pracy:

1) znajomo$¢ przepisdw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym
naborem oraz znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji
administracji samorzgdowej, w szczegdlno$ci: ustawy o finansach publicznych, ustawy
orachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o klasyfikacji budzetowe]
oraz przepiséw dotyczacych wynagrodzen i ubezpieczen,

2) znajomo$¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych, obstuga programu Podatki firmy
Xpertis,

3) umiejetnosé pracy w zespole, dobra organizacja pracy, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢,
terminowo$¢, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres,

4) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen
0 stronniczo$¢ 1 interesownosc.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy.

1. Prowadzenie dokumentacji wymiarowej.

Sporzadzanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci dla oséb fizycznych.

Przyjmowanie, przechowywanie i sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem

prawnym i rzeczywistym, informacji i deklaracji podatkowych od oséb fizycznych,

prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej w zakresie

podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

4. Prowadzenie spraw dotyczacych oplat lokalnych.

Wprowadzanie zmian ewidencji gruntdw na podstawie zawiadomien ze Starostwa

Powiatowego — weryfikacja wymiaru podatkow.

6. Prowadzenie akt i wymaganych rejestréw podatnikéw zobowiazanych do optacania podatku
od nieruchomosci i optaty miejscowe;j.

7. Zbieranie materialéw informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkow.

Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

9. Przygotowywanie decyzji o udzieleniu ulg.
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17,

18.

19.

20.

2].
22.

Sporzadzanie, co najmniej co 6 miesigcy, wykazu nowych wiascicieli gruntu (zakup,
podzial, scalenie) w celu naliczenia oplat adiacenckich.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
w tym sporzadzanie sprawozdan.

Przygotowywanie niezbednych materiatdéw przy rozpatrywaniu odwolan od decyzji Wojta
Gminy oraz przesylanie kompletnych materiatdbw do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego.

Prowadzenie kontroli i weryfikacji podmiotéw prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza
w celu opodatkowania.

Wystawianie za§wiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowe;.

Prowadzenie rejestru zaswiadczen.

Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan przewidzianych obowigzujacymi przepisami
w zakresie podatkéw 1 opfat.

Wstepne przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych stawek podatkowych,
w tym podatku od nieruchomosci i terminowe ich przekazanie na stanowisko
ds. obstugi rady, tak aby zapewni¢ prawidtowe ujecie w porzadku obrad.

Kontrola i rozliczanie sottysow — inkasentdow zobowigzan pienieznych, zgodnie
z terminem platnosci.

Wystawianie dowodéw wplat naleznosci z tytulu podatkéw dla podatnikéw dokonujacych
wptat w kasie banku lub gotéwka dla pracownika na podstawie dowodu wptaty.
Sporzadzanie czesciowych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych, w terminach i w zakresie ustalonym w przepisach wewnetrznych przez
kierownika jednostki, zgodnie z prowadzong ewidencja ksiggowa.

Sporzadzanie spisu wyborcow w wyborach do Izb Rolniczych.

Udzielanie pisemnych informacji na wniosek instytucji do tego uprawnionych.

7. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy 0 prace,

2) termin rozpoczecia pracy od 1 stycznia 2022 r.

3) pracajednozmianowa, administracyjno-biurowa,

4) miejsce pracy: Urzad Gminy Sejny, ul. Jerzego Grodzinskiego 1,

5) wynagrodzenie: wedlug obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikow

zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sejny,

6) praca przy komputerze,
7) obstuga urzadzen biurowych,
8) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w

tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie
dtuzszy niz 6 miesiecy,

9) pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na

kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej
mowa w art. 19 ww. ustawy.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, w jednostce zatrudnienie oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

2) list motywacyjny, ze wskazaniem miejsca zamieszkania, numerem telefonu do kontaktu,
adresem poczty elektronicznej,

3) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy,

4) wypeliony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

5) o$wiadczenia kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,



6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych oraz ustawg o pracownikach samorzadowych,

8) w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego,

9) w przypadku os6b posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wszystkie sporzgdzone przez kandydata dokumenty winny by¢ przez niego wlasnorecznie
podpisane, a kazda strona parafowana. W przypadku kserokopii dokumentow, muszq one by¢
potwierdzone przez kandydata klauzulg ,,za zgodnosé z oryginatem” wraz z datq i czytelnym
podpisem kandydata.

10. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferte 1 wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na
adres: Urzad Gminy Sejny, ul. Jerzego Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny w zamkniete]
kopercie z dopiskiem:

""Oferta na stanowisko pracy Referenta ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych"

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 grudnia 2021 r. do godz. 15% (decyduje data
wplywu dokumentéw do siedziby Urz¢edu Gminy Sejny).

11. Dodatkowe informacje:

a) aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Sejny po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,

b) dokumenty aplikacyjne kandydatéow, ktoérzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
kwalifikacyjnego, zostang odestane poczta, badz istnieje mozliwos¢ osobistego odbioru
dokumentéw w Urzedzie Gminy,

c) ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Urzedu Gminy Sejny:
http://bip.ug.sejny.wrotapodlasia.pl/c206ad9e5cf026e/7a942ad348c3bde/ oraz tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Sejny,

d) postgpowanie rekrutacyjne bedzie sktadac sig¢ z II etapow:

I etap - wstepny - sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym, bez udzialu kandydatow.
Kandydaci, ktérzy spelniag wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne i ztoza komplet
wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze, zostana dopuszczeni do kolejnego etapu naboru.
O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci zostana powiadomieni na wskazany adres
e-mailem. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

II etap - koficowy - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.

e) Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona stronie BIP Urzedu Gminy Sejny:
http://bip.ug.sejny.wrotapodlasia.pl/c206ad9e5cf026e/7a942ad348c3bdc/ oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Sejny.

f) przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia: zaswiadczenia lekarskiego
(badanie lekarskie wstepne), oryginaléw wymaganych dokumentéw, uprzednio ztozonych
w kopiach, aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

g) Przed przystgpieniem do rozmowy z kandydatem dopuszczonym do postegpowania konkursowego,
Komisja Konkursowa ma prawo zadaé przedstawienia dowodu osobistego kandydata lub innego
dokumentu potwierdzajacego jego tozsamos¢ oraz posiadanie obywatelstwa.

h) W stosunku do czynnosci zwiazanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

i) Wéjt Gminy Sejny zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia kandydata
na wolne stanowisko urzednicze oraz prawo podjecia ostatecznej decyzji dotyczacej zatrudnienia
wytonionego kandydata.

j) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: (87) 516 20 45 wew.777.

wWojT

W»":
mgr it Dariusz Adam tostowski



Klauzula informacyjna dla kandydat6éw:

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r., w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 dziennik urzedowy UE PL) informuje, ze:

1.

2.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wojt Gminy Sejny, ul. Jerzego
Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny, tel. 87 516 20 45, mail: sekretariat@gmina.sejny.pl

Na podstawie obowigzujacych przepisow, wyznaczyliSmy Inspektora Ochrony Danych, z
ktérym mozna kontaktowaé sie listownie na adres: Urzad Gminy Sejny, ul. Jerzego
Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny lub mailem: sekretariat@gmina.sejny.pl.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b ogélnego
rozporzgdzenia oraz Kodeksu Pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. z 2020
r. poz. 1320) w celu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy Sejny.

Pana/Pani dane osobowe beda mogly byé  przekazywane wylacznie podmiotom
upowaznionym z mocy prawa.

. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane do momentu ustania celu przetwarzania lub

przez okres wynikajacy z kategorii archiwalnej dokumentdéw, w ktorych ujete sa dane,
okreslonej w przepisach wykonawczych do ustawy o narodowym zasobie archiwalnym 1
archiwach.

Przystuguje Panu/Pani prawo do: zgdania od administratora dostgpu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo
cofniecia zgody na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato brakiem mozliwosci
rozpatrywania Pana/Pani kandydatury na p6zniejszym etapie rekrutacji.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie Pana/Pani danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest
obligatoryjne, a w pozostatym zakresie dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych
skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

Zalaczniki do wykorzystania:

1) Zatacznik Nr 1 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

2) Zatacznik Nr 2 O$wiadczenie kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urzednicze.

3) Zalgcznik Nr 3 Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacji.

Sejny, dnia 30 listopada 2021 r.

wojT
ozx,do—w’»b-‘
mgrip Dariusz Adam Lostowski



Zatacznik Nr 1 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ
SIE O ZATRUDNIENIE

Tmie (Imiona) I DAZWISKD oo musmmmrosemmmmmmsmrm s prm oy s sss
TS FORZICOM csmnssonrommmmmsnmsrmmumsnris 5 s s s s S S R A U P e wpeswesas

ODFWALELSEWO ...ceooimsmecoraeneamian e aumsamsasmmssanes stron coss anema wassas on susnes sans £55 64 54 45555343 68V F5F R sHumain s
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5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ...........ccccoooeiiiniiiiiiniii

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
7. WyKksztalcenie uzupelniajace ..........ccoocoiiiiiiiiiiiiiiii e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ..............cccoooeiiiiiiiiniiiiiiniiiiicee e

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcédw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umieje¢tnosci, zainteresowania

(np. stopieni znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, Ze pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
11. Oswiadczam, Ze dane zawarte w pkt 1 — 4 sa zgodne z dowodem osobistym
Seria .........cceceeueen. 11 (UURRR WYAANYHL PEZEZ .....coonsisomssmissanssmsmmos sas axvssssossvsensasssssssss



12. Oswiadczam, Ze pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
13. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 sa zgodne z dowodem osobistym
1 iy : RO BT oot i 555 WYAANYI PIZEZ ....eeenveenreinnieiiiiieeeieeesieaessesssesesaesneesaneens

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

* Wiasciwe podkreslic.



Zatacznik Nr 2 do ogloszenia

(imig i nazwisko)

Oswiadczenie
kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urzednicze

Swiadomy odpowiedzialnoéci karnej z art. 233 Kodeksu karnego tj. podawanie nieprawdy lub
zatajanie prawdy, o§wiadczam iz:

1) nie bytlam skazana/ nie bylem skazany* prawomocnym wyrokiem sadu 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 r. (Dz. U. 22019 r. poz. 1282);

2) posiadam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych, zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r. (Dz. U. 2019 r. poz. 1282).

(czytelny podpis)

* niepotrzebne skregli¢



Zatacznik Nr 3 do ogloszenia

(imie i nazwisko)

Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele
rekrutacji na stanowisko urzednicze:

"Referenta ds. wymiaru zobowiazan pienieznych w Urzedzie Gminy Sejny"

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zamieszczonych w dokumentach
przekazanych przeze mnie w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze: Referenta ds. wymiaru
zobowigzan pienieznych w Urzedzie Gminy Sejny.

Podstawa prawna udzielenia zgody — Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gélne rozporzqdzenie o ochronie danych (RODO — Dz. Urz.
UELz2018r. Nr. 127/2).

(czytelny podpis)



