BURMISTRZ CIECHANOWCA OGtASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent ds. wymiaru podatku w Referacie Finansowym w Urzedzie Miejskim
w Ciechanowcu - 1 etat

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:
Budynek Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza 1, 18-230 Ciechanowiec.

Budynek 3-kondygnacyijny.

Dostepnos¢ architektoniczna budynku:

dostosowanie wej$é¢ do budynkéw: wejscie do budynku urzedu od ulicy Mickiewicza nie
zabezpieczone bramka

dostepnos¢ wind: brak windy
dostepnos¢ pochylni: przy wejsciu do budynku urzedu od ulicy Mickiewicza
dostepnos¢ platform: brak

dostepnosc¢ informacji glosowych: nie ma gtosnikow systemu naprowadzajacego dzwiekowo
osoby niewidome i stabowidzace

dostosowanie parkingéw: wydzielone 2 miejsca dla niepetnosprawnych na parkingu przed
budynkiem urzedu od strony Placu 3 Maja

toalety: w budynku urzedu (na parterze) znajduje sie 1 toaleta przystosowana do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych

Stanowisko pracy:

1.

Stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku, w pokoju biurowym wyposazonym
w meble biurowe, sprzet komputerowy oraz inne urzadzenia biurowe

praca stacjonarna, jednozmianowa w wymiarze 1 etatu, czas pracy: 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy

godziny pracy w przedziale czasowym od 7:30 do 15:30

praca biurowa z obstugg sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu

praca z wykorzystaniem samochodu stuzbowego Gminy Ciechanowiec
praca w pozycji siedzacej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie;

planowany termin rozpoczecia pracy: 1 maja 2023 .



Wymagania na stanowisku:

Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,
c) 2letni staz pracy,
d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $ciggane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,
g) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.
Wymagania dodatkowe:

1) Preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja, zarzadzanie, rachunkowosc,
finanse i bankowo$¢ lub pokrewne do wczeséniej wymienionych.

2) Kursy/szkolenia/studia podyplomowe z zakresu: administracja, zarzadzanie Ilub
o pokrewnym kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku.

3) Znajomos¢ przepisow z zakresu samorzadu gminnego w szczegdlnosci: ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz Statutu Gminy Ciechanowiec.

4) Umiejetnosci i predyspozycje zawodowe: umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, w tym
komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office (Word, Excel i inne niezbedne
programy zwigzane z pracg na stanowisku), Internetu i poczty elektronicznej,

5) Cechy osobowosci: komunikatywnosé, sumiennosé, starannos$é, rzetelnosé, wysoka kultura
osobista, odporno$¢ na stres, odpowiedzialno$¢, obowigzkowo$é i terminowos$é
w zatatwianiu spraw, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ analizy i syntezy informacji,
poszukiwania i selekcji informaciji.

6) Umiejetnosc¢ interpretowania przepiséw prawa i zdolnos¢ analitycznego myslenia.

7) postawa nastawiona na przestrzeganie przepisdOw prawa, sumiennosc¢ i sprawnos$¢ dziatania
oraz poczucie obowigzku uzyskania rezultatdbw o oczekiwanej przez Pracodawce jakosci,
z zachowaniem terminéw oraz wysokiej efektywnosci - dobrg organizacje pracy
i umiejetnos¢ pracy w zespole.



10.
11.

12.

13.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania wspdlne:

. znajomo$¢ przepisdéw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania

administracyjnego, prawa podatkowego i przepisow gminnych,

. umiejetnos¢ wtasciwego kontaktowania sie z interesantami oraz administracjag samorzadowa

i rzadowa,

. umiejetno$¢ uzyskania wykfadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych

normga prawng zaréwno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organéw administracji
rzgdowej,

. wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,
. przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,

. prowadzenie w zakresie ustalonym przez burmistrza kontroli jednostek podporzadkowanych

burmistrzowi lub przez niego nadzorowanych,

. udzielanie wyjasnien w sprawach: skarg i wnioskéw, interpelacji i zapytan radnych oraz

whioskéw komisji w zakresie realizowanych spraw,

. prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu zadan

wtasnych administracji samorzadowej, zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz
wiasciwe stosowanie przepisdéw w postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

. analiza dochodéw i wydatkéw, stawianie wnioskdéw, co do oszczednosci jak i znalezienia

zrédet dochodow,
opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen oraz wykonywanie uchwat rady gminy,

planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny gminy oraz
przedktadanie stosownych sprawozdan,

sygnalizowanie burmistrzowi o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowej,

wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej.
Zadania szczegétowe dla stanowiska pracy:

prowadzenie dokumentacji wymiarowej oraz zbieranie materiatéw informacyjnych,
stanowiacych podstawe do ustalania wymiaru podatku, w tym réwniez kontrola w terenie;

podejmowanie dziatah w zakresie powszechnosci opodatkowania;

wymiar podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci i tgcznego zobowigzania pienieznego
od o0so6b fizycznych z terenu gminy Ciechanowiec oraz opracowywanie decyzji w tym
zakresie;

prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestrow przypiséw i odpisow, zestawien zbiorczych
podatkéw ustalonych w pkt 3;

wymiar i prowadzenie ewidencji podatku od $rodkéw transportowych od oséb prawnych
i od 0séb fizycznych;
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14.

opracowywanie decyzji okreslajgcych wysoko$é zobowigzania podatkowego w podatku od
Srodkéw transportowych oraz prowadzenie rejestrow przypiséw, odpisdw i zestawien
zbiorczych;

opracowywanie decyzji i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem z tytutu nabycia
gruntu i ulg inwestycyjnych z terenu wiejskiego gminy Ciechanowiec;

opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Ciechanowcu w zakresie podatkéw
i optat oraz prowadzenie sprawozdawczosci i informacji wymaganych w tym zakresie;

wydawanie zaswiadczeh na podstawie art. 306b §1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa;

potwierdzanie uméw dzierzawy wedtug zapiséw ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r.
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw;

analiza wptywoéw z tytutu podatkédw i optat oraz czuwanie nad rytmicznym wptywem
dochodéw i prowadzenie sprawozdawczosci i informacji wymaganych w tym zakresie;

opracowanie projektébw zarzadzen i nadzor nad przeprowadzeniem inwentaryzacji
w Urzedzie Miejskim i jednostkach OSP zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami;

zakup materiatow i drukéw niezbednych do obstugi Referatu (druki i decyzje podatkowe,
szkolenia itp.) ;

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdbw w sprawach dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
opracowywanie decyzji i postanowien w tym zakresie, oraz prowadzenie wymaganej
informacji i sprawozdawczosci;

2. Zadania pomocnicze

a)

b)

opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej, projektow zarzadzen Burmistrza oraz
indywidualnych decyzji, postanowien i zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan,

przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadan do zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu.

3. Zadania okresowe

a)
b)
c)

Iv.

prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,
przygotowanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,
przygotowywanie wytworzonej dokumentacji do archiwizacji.
Wymagane dokumenty:

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone wtasnorecznym podpisem;

list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem;

kwestionariusz osobowy;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);



6) kopie dokumentéow  potwierdzajacych  doswiadczenie  zawodowe  ($Swiadectw
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu/innych dokumentdéw zawierajacych okres
zatrudnienia);

7) osSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych - opatrzone wtasnorecznym podpisem;

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
opatrzone wtasnorecznym podpisem;

9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych - opatrzone wtasnorecznym podpisem:;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

11) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreSlonym stanowisku.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny byé przettumaczone na jezyk polski,
na koszt wtasny kandydata.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w terminie do:
27 kwietnia 2023 r. do godziny 15:30
1. Osobiscie w kopercie zamknietej:

— w holu Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza 1,
18-230 Ciechanowiec (biuro podawcze)

2. Zaposrednictwem operatora pocztowego wysytajgc na adres:

— Urzad Miejski w Ciechanowcu
ul. Mickiewicza 1
18-230 Ciechanowiec

z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko ,, Podinspektor ds. wymiaru podatku
w Referacie Finansowym w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu”



Zgtoszenia kandydatow, ktére wpltyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie bedg brane
pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang powiadomieni indywidualnie o terminie
i miejscu jego przeprowadzenia.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.um.ciechanowiec.wrotapodlasia.pl/urzad_ciech/nabory/) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu.

VII. Klauzula informacyjna

KLAUZULA INFORMACYJNA - KANDYDACI BIORACY UDZIAt W NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W CIECHANOWCU

W zwiazku z realizacjg wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w
Ciechanowcu jest: Gmina Ciechanowiec, ul. Mickiewicza 1, 18-230 Ciechanowiec, reprezentowana
przez Burmistrza Ciechanowca.

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu e-mail:
iod@ciechanowiec.pl, lub tel. 86 277 11 45 w 28.

3. Administrator danych osobowych - Gmina Ciechanowiec - przetwarza Pani/Pana dane osobowe
(art. 6 ust. 1 lit. ¢) i art. 9 ust. 1 i 2 lit. a), b) i g0 RODO) w celu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu (na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).
Administrator moze przetwarzaé dane osobowe zwarte w ofercie takze w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotyczg prowadzonej przez nas
rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swéj prawnie
uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w
postepowaniu przed sadami lub organami panstwowymi.

4. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celu o ktérym mowa w pkt 3 Pani/Pana dane osobowe
nie sg przekazywane innym odbiorcom.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do zakonczenia
procedury rekrutacyjnej. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone do
akt osobowych pracownika i beda przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

6. W zwiagzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace
uprawnienia: prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do sprostowania (poprawiania
w przypadku gdy dane sg nieprawidtowe lub niekompletne), prawo do zadania usuniecia (tzw.
prawo do bycia zapomnianym), prawo do Zzadania ograniczenia przetwarzania, prawo sprzeciwu
wobec przetwarzania.

7. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Miejskim
w Ciechanowcu Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do


mailto:iod@ciechanowiec.pl

organu nadzorczego witasciwego w sprawach ochrony danych osobowych tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8.Konsekwencja niepodania danych w zakresie wymaganym przez Administratora bedzie brak
mozliwosci realizacji procesu zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie
Pani/Pana dobrowolnej zgody.

9. Administrator danych osobowych nie stosuje wobec Pani/Pana danych zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do
panstw trzecich/organizacji miedzynarodowe;.

Ciechanowiec, dn. 13.04.2023 r.



