Wjt Gminy Stare Babice
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora / Inspektora ds. wymiaru podatkéw i ksiggowosci
podatkowej
w Referacie Podatkéw i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;j
w Urzedzie Gminy Stare Babice, ul. Rynek 32, 05-082 Stare Babice

BKS.2110.11.2022 Stare Babice, dnia 24.06.2022 .

Nabér do Urzedu Gminy Stare Babice na wolne stanowisko pracy: Podinspektor / Inspektor

ds.

wymiaru podatkéw i ksiegowosci podatkowej w Referacie Podatkéw i Ewidencji Dziatalnosci

Gospodarczej, w wymiarze czasu pracy — 1 etat.

1. Do_gtéwnych zadari osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato wykonywanie
zadan okreslonych w _Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stare Babice,

a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

prowadzenie rozliczen z tyt. zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkgji rolnej oraz przygotowanie decyzji w tym zakresie,

sporzgdzanie wnioskow oraz rozliczen z dotacji celowej z realizacji wyptat producentom rolnym
zwrotu podatku akcyzowego,

prowadzenie spraw z zakresu obstugi kasy Urzedu Gminy,

prowadzenie ewidencji komputerowej podatnikéw i opodatkowanych nieruchomosci oséb prawnych
i 0séb fizycznych,

prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkéw i optat lokalnych fj. aktualizacja danych,
prowadzenie postepowan administracyjnych, wydawanie decyzji ustalajgcych i zmieniajgcych
wymiar zobowigzania podatkowego,

wysytka dokumentéw masowych dotyczgcych dziatan referatu,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zakfadowego,

prowadzenie biezgcej obstugi systemu kancelaryjnego.

2. Wymagania niezbedne kandydata/ki na stanowisko:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie — o stanowisko mogg ubiega¢ sie réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

posiadanie 3 letniego stazu pracy, w tym co najmniej 1 rok w jednostkach samorzgdowych
w referatach zwigzanych z podatkami lokalnymi,

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office,

wymagane kompetencje: identyfikacja z Urzedem, dazenie do rezultatéw, wiedza zawodowa,
sumienno$c¢, obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole.

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

znajomo$¢ ustaw: Ordynacji Podatkowej, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym,
0 podatku lesnym, Kodeks Postepowania Administracyjnego, o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, o finansach
publicznych, o samorzgdzie gminnym.

Znajomos$c¢ systemdw Sputnik Software




4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu, zlokalizowanym w Starych Babicach przy ul. Rynek 32,
Wejscie do budynku wyposazone jest w podjazd dla wozkéw inwalidzkich. Przemieszczanie sie na
wozku jest mozliwe tylko na parterze budynku, gdzie ciggi komunikacyjne sg odpowiedniej szerokosci
oraz znajduje sie w-c przystosowany dla oséb poruszajgcych sie na woézkach inwalidzkich. W budynku
nie ma windy dla osob niepetnosprawnych. Na wyzsze kondygnacje budynku przemieszczanie jest
mozliwe jedynie schodami. Budynek niedostosowany dla oséb niewidomych, niedowidzacych oraz
niestyszacych.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzgdzen
biurowych, rozmowami telefonicznymi, obstuga klienta oraz przemieszczaniem sige wewnatrz budynku.
Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym,
niedowidzgcym oraz niestyszgcym.

5.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnoprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wiasnorecznie podpisany zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (Curriculum Vitae),

3) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku
pracy, potwierdzajgce staz pracy kandydata,

6) os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) osSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystaC z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022r. poz. 530),

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji” zgodnie art. 5 ust. 1 lit. b,
art. 7 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.U. UE. L. z 2016
r. Nr 119/1).

7. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane ztozeniem oferty pracy, prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie
z trescig ogtoszenia. Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw, nalezy przestac lub ztozyé
osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko Podinspektora / Inspektora ds. wymiaru podatkéw i ksiggowosci
podatkowej”

W nieprzekraczalnym terminie do dnia 04.07.2022 r. do godz. 17.00 na adres:
Urzad Gminy Stare Babice, ul. Rynek 32, 05-082 Stare Babice lub dostarczyé osobiscie do kancelarii
lub sekretariatu Urzedu Gminy Stare Babice (pok. nr 14).




Liczy sie data wptywu oferty do Kancelarii lub Sekretariatu Urzedu. W przypadku ofert przestanych
pocztg nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej w terminie okreslonym w ogfoszeniu

o naborze.
Oferty niespetniajgce wymagan formalnych stawianych w ogtoszeniu, jak réwniez ztozone po terminie

nie podlegajg rozpatrzeniu.

8. Inne informacje:

1) Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w ustepie 6. Niezbednym elementem ofert kandydatow jest réwniez
numer telefonu oraz adres e-mail.

2) Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna. O terminie
rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej www.starebabice.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy.

4) Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
,Zapytania o udzielenie informacji o sobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

5) Zastrzega sie prawo odwotania naboru bez wytaniania kandydatéw, w kazdym czasie, bez podania

przyczyny.

Uwaga:
Zgodnie z art. 13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 — (Dz.U. UE. L. z 2016 r.
Nr 119, str. 1), informuje, ze:

1) Wojt Gminy Stare Babice jest administratorem danych osobowych ubiegajacych sie o zatrudnienie
w Urzedzie.

2) Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Gminy Stare Babice, tel. 22 733-80-16, e-mail:
iod@stare-babice.waw.pl

3) Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22" kodeksu pracy bedg przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikéw Urzedu, na podstawie zgody osoby, ktorej
dane dotyczg.

4) Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy po zakonczeniu rekrutaciji
i zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez
kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastepnie oferty ztozone przez kandydatéw zostang
komisyjnie zniszczone. Protokoly z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadajg kategorie
archiwalng A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana
przez okres 5 lat, a nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego — brakowana
(niszczona).

5) Dane nie bedg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

6) Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania dostepu do wiasnych danych, prawo do sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania.

7) Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Parnskiej kandydatury na pozniejszym etapie
rekrutaciji.

8) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Urzad
Ochrony Danych Osobowych.

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




