Zarzadzenie Nr OR.0050.61.2022
Burmistrza Miasta Laskarzew
z dnia 29 listopada 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko podinspektora ds. wymiaru podatkéw i
oplat lokalnych oraz innych naleznos$ci w Urzedzie Miasta Laskarzew

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.), w zwigzku z rozdz. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., 530 ze zm.) i procedury naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miasta
Laskarzew oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
(Zarzadzenie Burmistrza Miasta Laskarzew Nr OR.0050.4.2019 z dn.15 stycznia 2019 1.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1
Oglaszam nabdér na stanowisko podinspektora ds. wymiaru podatkdéw i optat lokalnych oraz

innych nalezno$ci w Urzgdzie Miasta Laskarzew
§ 2

W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko powotuje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng
w nastepujacym skladzie :

1) Henryk Dabrowski —Przewodniczacy Komisji

2) Magdalena Wojdyga - Zastepca Przewodniczacego komisji

3) Kamila Gaska — Cztonek Komisji

§3
Tre$¢ ogloszenia o naborze na stanowisko podinspektora ds. wymiaru podatkéw i oplat
lokalnych oraz innych nalezno$ci w Urzedzie Miasta Laskarzew stanowi Zalacznik Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Elektronicznie

An N a podpisany przez Anna

Laskowska

Laskowska pata:2022.11.30

13:21:38 +01'00'



Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Laskarzew
NrOR.0050.61.2022r. z dnia 29.11.2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miasta Laskarzew 08-450 Laskarzew, ul. Rynek Duzy im J. Pilsudskiego 32
na stanowisko: podinspektora ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych oraz innych

naleznoS$ci w Urzedzie Miasta Laskarzew

I. Wymagania niezbe¢dne:
obywatelstwo polskie
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze lub podyplomowe — kierunek rachunkowos¢ lub finanse,
umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera i programoéw stosowanych w administracji

w tym ksiggowych,

I1. Wymagania dodatkowe:
- minimum 1 rok stazu pracy w ksiggowosci
- do$wiadczenie w pracy administracji jednostki samorzadu terytorialnego
- sprawno$¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy
- znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego
I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku min.:
roczny wymiar oraz dokonywanie korekt podatku rolnego, lesnego oraz
od nieruchomosci w trakcie roku;
analiza prawidlowosci sktadanych informacji 1 deklaracji podatkowych;
prowadzenie rejestrow wymiarowych oraz przypisoOw i odpisow;
zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw 1 ewidencji nieruchomosci z podziatem
na osoby fizyczne i prawne;
wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkow rolnych, o nie zaleganiu w ptaceniu
podatkow;
prowadzenie spraw o pomocy de minimis w rolnictwie;
wydawanie postanowien w zakresie podatkéw i pomocy publicznej;

przygotowanie decyzji dotyczacych odroczen i umorzen podatkow;



przygotowanie decyzji w sprawach udzielania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
(raty, odroczenia) oraz analiza podan o umorzenie zobowigzan w ramach posiadanych
uprawnien;

przygotowanie decyzji w sprawie ulg podatkowych z tytulu nabycia gruntow,
inwestycyjnych i innych;

sprawozdawczo$¢ z zakresu podatkow 1 pomocy publicznej;

przygotowanie propozycji stawek podatkow i optat lokalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z czynszami i1 oplatami (umowy dzierzawy,
uzytkowania wieczystego);

wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych z tytutu zaleglosci podatkowych
podatku: rolnego, lesnego, od nieruchomosci 0s6b prawnych;

zastepstwo na stanowisku ds. obstlugi kasowej, na stanowisku inspektora ds. poboru
podatkow 1 optat lokalnych oraz windykacji naleznosci podczas ich nieobecnosci;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta oraz Skarbnika.

IV. Warunki pracy na stanowisku

Praca w budynku Urzedu i po za nim. Budynek nie dostosowany dla os6b niedowidzacych

i niewidzacych. Budynek z ciggami komunikacyjnymi o szerokosci umozliwiajacej

poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim (pigtro). Toalety nie dostosowane do poruszania si¢

wozkiem inwalidzki.

V. Wymagane dokumenty:

o a ks~ wh P

~

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae.

Kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr 5 do procedury.
Kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe.
Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dzialalnosci gospodarcze;j

o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

Oswiadczenie o niekaralnosci 1 korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art.13.a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2017 r., poz.1930

ze zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta



Laskarzew, 08-450 Laskarzew ul. Rynek Duzy im. J. Pitsudskiego 32 (sekretariat) lub poczta
na adres Urzedu z dopiskiem: ,,podinspektor ds. Wymiaru Podatkow i Optat Lokalnych oraz
Innych Nalezno$ci w Urzedzie Miasta Laskarzew.” w terminie do dnia 14 grudnia2022r.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam dobrowolnie zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)”.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta
w Laskarzewie: <6%

VII. Dodatkowe informacje:

1. kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie speilnia wymogoéw formalnych zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy,

2. kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
zostang powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie 1 miejscu
kolejnego etapu naboru,

3. informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta w Laskarzewie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu.

4. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w procesie rekrutacji zostanie wybrany
do zatrudnienia, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

5. dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw mozna bedzie odebrac¢ osobiscie
w Urzedzie Miasta Laskarzew (sekretariat), w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

Nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone przez Komisje Rekrutacyjna.



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informujemy, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miasta Laskarzew, 08-450
Laskarzew ul. Rynek Duzy im. J. Pilsudskiego 32, w imieniu ktérego dziala
Burmistrz Miasta. e-mail: urzad@miastolaskarzew.pl

2. Celem zbierania danych osobowych jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzegdzie Miasta Laskarzew.

3. Inspektorem Ochrony Danych i jednocze$nie osobg kontaktowa w sprawie
przetwarzanych danych jest Lukasz Kalinowski, e-mail: inspektor@cbi24.pl

4. Przyshuguje Panu/Pani prawo dostepu do treSci swoich danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuni¢cia oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania, a takze
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
prawo zazadania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez
prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego, tj.: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

5. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe, gdy przestanka
przetwarzania danych jest przepis prawa (Kodeks pracy, ustawa o pracownikach
samorzadowych), a dobrowolne, gdy odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej
dane dotycza.

6. Dane udostgpnione przez Pana/Panig nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom
trzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa lub
podmioty, ktorym dane musza zosta¢ udostepnione dla realizacji umowy o prace.

7. Dane udostepnione przez Pana/Panig nie beda podlegaty profilowaniu.

8. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego ani organizacji mi¢dzynarodowe;.

9. Dane osobowe begda przechowywane przez okres 14 dni w przypadku nie przyjecia
kandydata do pracy, a w przypadku zatrudnienia przez okres 10 lat po ustaniu

zatrudnienia.



Zatgcznik Nr 5

do procedury naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miasta w Laskarzewie oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych

Jjednostek organizacyjnych

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

2. DAt UTOUZENIA ..o e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e ee e eaaae e e eeenanans

3. DAne KONTAKTOWE ... eeeeeeiiiieeeeee et e e e e e et e e e e e e e e eeaae e e e eeeeeeaananns

4.Wyksztatcenie

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

5. Wyksztatcenie uzupetniajace

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-2 s3 zgodne z posiadanym przeze mnie dowodem

osobistym lub innym dowodem tozsamosci

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



Zatgcznik Nr 6

do procedury naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miasta w Laskarzewie oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych

Jjednostek organizacyjnych

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMOGI FORMALNE

Lp. Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania

(miejscowosc, data ) (podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej)



Zatgcznik Nr 7
do procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta w Laskarzewie oraz na wolne

stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

PROTOKOL
7Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA W LASKARZEWIE

(nazwa stanowiska pracy)

Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie ustalonym Zarzadzeniem Burmistrza
Miasta Laskarzew Nr ....... zdnia ...l

Lo - Przewodniczacy Komisji.

2 - Zastgpca Przewodniczacego Komisji.
T - Cztonek Komisji.

Liczba nadestanych ofert: ......... , W tym ofert spelniajagcych wymagania formalne:

Po dokonaniu anahzy dokumentéw aplikacyjnych pod wzglgdem wymagan formalnych i
przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej / testu i rozmowy kwalifikacyjnej wybrano
nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Nazwisko 1 imi¢ Miejsce zamieszkania

Lh-hb)[\)»—lr‘
=

Zastosowano nastepujace metody 1 techniki naboru:

(podpis Czlonka Komisji)



Zakacznik Nr 8

do procedury naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miasta w Laskarzewie oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

( nazwa stanowiska pracy )

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko do zatrudnienia

zostal/a wybrany/a Pan/Pani

(miejscowosc, data ) (podpis Burmistrza Miasta)



Zakacznik Nr 9

do procedury naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miasta w Laskarzewie oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

( nazwa stanowiska pracy )

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostat

wybrany zaden kandydat, w zwigzku z czym nabor na wolne stanowisko urzednicze nie zostat

rozstrzygnigty.

Uzasadnienie braku dokonania wyboru:

(miejscowosc, data )

(podpis Burmistrza Miasta)



		2022-11-30T13:21:38+0100
	Anna Laskowska




