Urzad Miejski w Kolbuszowej
ul. Obroncéw Pokoju 21
36-100 Kolbuszowa

BURMISTRZ KOLBUSZOWEJ

oglasza nabér na trzy wolne stanowiska urzednicze podinspektor w Referacie

Podatkéw w Wydziale Finansow

1. Wymagania niezbe¢dne:

2)
b)

c)

d)
€)

r)
)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie w pei
z praw publicznych;

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;-

wyksztatcenie wyzsze o kierunku: prawo, administracja, finanse, rachunkowos¢ lub
inne umozliwiajace wykonywanie zadafi na tym stanowisku albo Srednie:
ekonomiczne, ogélne lub inne o odpowiednim profilu umozliwiajagcym
wykonywanie zadaf na tym stanowisku pracy i trzyletni staz pracy;

znajomosé ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

znajomo$¢ ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 o rachunkowosci,

znajomo$é ustawy z dnia 13listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego,

znajomo$¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa,

znajomos$é ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych,
znajomos¢ ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym,

znajomo$é ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym,

znajomo$¢ ustawy z dnia 10 marca 2006 o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

znajomos$¢ ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach
dotyczgcych pomocy publicznej,

znajomo$é ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

znajomos¢ ustawy z dnia 13 wrzesnia 1966 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach,

znajomos$¢ uchwat podatkowych obowiazujacych na terenie miasta i gminy
Kolbuszowa,

znajomo$é ustawy z dnia 14 czerwca 1960 1. kodeks postgpowania
administracyjnego;

znajomo$¢ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,;

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

mile widziane trzyletnie doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy;

mile widziany kurs obstugi kasy fiskalnej

znajomo$é ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
znajomo$é  rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE;



e) znajomos¢ ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;
f)  dobra znajomosé programéw: Microsoft Word, Microsoft Excel
g) umiej¢tnosé interpretacji przepisow, samodzielnos¢, punktualnosc¢

komunikatywno$é i opanowanie, odporno$¢ na stres, zyczliwo$¢ wobec
wspoltpracownikéw i klientéw urzedu, systematyczno$é, umiejgtno$¢ organizacji
pracy wilasnej, sumienno$é i skrupulatno$é, rzetelnosé, wysoka kultura osobista,
odpowiedzialnos¢, otwarto$¢ na zmiany

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)

©)

d)

g)

h)
i)
i)
k)

)

prowadzenie ewidencji podatkowej oraz dokumentacji dla wymiaru i poboru podatk6w
lokalnych 0s6b fizycznych oraz obstuga klientow,

wprowadzanie danych oraz ich weryfikacja w oparciu o informacje skladane przez
podatnikéw, badz uzyskane z innych Urzgdow,

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw i odpisow,
ksiegowanie wplat, windykacja zaleglosci, sporzadzanie wnioskéw o ustanowienie
hipoteki oraz wszczecie egzekucji z nieruchomodci, rozliczanie nadpfat,

prowadzenie postepowann podatkowych w sprawie podatkéw lokalnych, w tym
rozpatrywanie podan, pism, odwolaf i zazalen oraz postgpowan dotyczacych ulg
i zwolnien ustawowych oraz gminnych; w oparciu o ordynacj¢ podatkowa, RODO oraz
ustawe o pomocy publiczne;j,

przeprowadzanie ogledzin i kontroli podatkowych oraz czynnosci sprawdzajacych,
zgodnie z ordynacjg podatkowa,

przyjmowanie i wprowadzanie do systemu wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego
zawartego W cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
ich weryfikacja, przygotowywanie decyzji w tym zakresie oraz przygotowanie
sprawozdan z nim zwigzanych,

przygotowanie zaswiadczen oraz informacji z kart podatkowych na wniosek
uprawnionych organéw lub podatnikéw,

przygotowywanie wnioskéw do Sadu o przeprowadzenie postgpowan spadkowych po
zmartych podatnikach,

terminowe i rzetelne przygotowywanie danych do sprawozdan oraz wnioskow,
obstuga klientéw, rozliczanie soltysow oraz inkasentéw w zakresie podatkéw
lokalnych,

prowadzenie postepowan w zwigzku z pismami dotyczacymi ulg w optacie za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, kontrola terminowosci wplat, rozliczanie
nadplat oraz windykacja zaleglosci,

obstuga kasy w urzgdzie.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

zakres zadan na tym stanowisku wymaga korzystania ze sprzgtu biurowego

i komputerowego,

praca w pelnym wymiarze.

praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

5. W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.



6. Okres na jaki zostanie zawarta umowa - pierwsza umowa na czas okreSlony
z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony.

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1

2)

3)
4)

5)

7)

Curriculum Vitae (CV) z zamieszczona klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz zgodnie
z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
ktéra powinna by¢ potwierdzona podpisem”.

list motywacyjny, z klauzula: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), ktéra powinna by¢ potwierdzona
podpisem”.

kserokopie $wiadectw pracy,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania w Urzgdzie lub na
stronie (www.kolbuszowa.pl),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom wraz z suplementem),
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z peti praw publicznych, oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie, (druk do
pobrania w Urzgdzie lub na stronie (www.kolbuszowa.pl),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach oraz
doswiadczeniu.

INFORMACJA ADMINISTRATORA
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

Klauzula informacyjna — nabér na wolne stanowisko urzednicze

dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej: RODO, informujemy, ze:

TOZSAMOSE Administratorem Twoich danych osobowych w Urzedzie Miejskim
ADMINISTRATORA w Kolbuszowej/Gminie Kolbuszowa jest:

Burmistrz Kolbuszowej, majacy swojg siedzibe w Kolbuszowej (36-100) przy
ul. Obroricéw Pokoju 21

DANE KONTAKTOWE Z Administratorem mozna sie skontaktowad w nastepujacy sposéb:
ADMINISTRATORA »  pisemnie - na adres siedziby administratora

*  poprzez e-mail: burmistrz@ekolbuszowa.pl

e telefonicznie - pod nr tel. 17/2271333 (wew. 252)




Klauzula informacyjna — nabér na wolne stanowisko urzednicze

W zwigzku z realizacja wymogdw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej: RODO, informujemy, ze:

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA OCHRONY
DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sig
skontaktowaé w nastepujacy sposéb:

* pisemnie na adres siedziby administratora

*  poprzez e-mail rodo@ekolbuszowa.pl

¢ telefonicznie - pod nr tel. 17/2271333 (wew. 502)

CELE PRZETWARZANIA |
PODSTAWA PRAWNA

Pani/Pana dane osobowe bedy przetwarzane w celu przeprowadzenia
procesu rekrutagiji.

Przetwarzanie danych osobowych w toku procesu naboru odbywa sig
w oparciu o przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zakresie wskazanym w tych
przepisach oraz dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9
ust. 2 lit. a RODO w przypadku podania danych nalezacych do szczegdinych
kategorii danych) w przypadku pozostatych danych.

ODBIORCY DANYCH

Dane osobowe kandydatéw moga by¢ udostepnione wyfacznie podmiotom
uprawnionym do ich otrzymania na podstawie szczegdlnych przepiséw
prawa. Dane wytonionego w drodze naboru do zatrudnienia kandydata
w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania beda zamieszczone
w BIP Urzedu Miejskiego w Kolbuszowe] oraz na tablicy ogtoszeri Urzedu
Miejskiego ul. Obroficéw Pokoju 21 przez okres 3 miesigcy.

Pani/Pana dane osobowe moga byé przekazywane podmiotom
przetwarzajacym w zwigzku z realizacja uméw zawartych przez Urzad Miejski
w Kolbuszowej/ Gmine Kolbuszowa, w ramach ktdrych zostato im

powierzone przetwarzanie danych osobowych, w tym np. dostawcom IT.

ZRODLO POCHODZENIA
DANYCH OSOBOWYCH

OKRES
PRZECHOWYWANIA
DANYCH

Pani/ Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z regulaminem

naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Kolbuszowej, w tym kierownicze stanowiska urzednicze tj.:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku selekcji koricowej
zostat wybrany do zatrudnienia zostana dotaczone do jego akt osobowych
i beda przechowywane przez okres 10 lat od dnia ustania stosunku pracy.

b) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie otrzymali propozycji
zatrudnienia beda przechowywane w Referacie Organizacyjnym w Biurze
Kadr przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyfoniong w drodze naboru. Po uptywie niniejszego terminu dokumenty
beda podlegaty zniszczeniu.

c) pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana
i archiwizowana w sposéb i w terminie okreslonym w rozporzgdzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.




Klauzula informacyjna — nabér na wolne stanowisko urzednicze

W zwigzku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej: RODO, informujemy, 2e:

PRAWA PODMIOTOW
DANYCH

Ma Pani/Pan prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania (poprawiania), usunigecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych. W przypadku gdy przetwarzanie
danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na przetwarzanie
danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do
cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody powinno
nastapi¢ w trybie analogicznym jak wyrazenie zgody na przetwarzanie
danych. Cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Whiesienie 7adania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja
z udziatu w procesie rekrutacyjnym.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych - w przypadku stwierdzenia, ze
przetwarzanie danych przez Burmistrza Kolbuszowej narusza przepisy RODO.

INFORMACJA O
DOWOLNOSCI LUB
OBOWIAZKU PODANIA
DANYCH

Podanie danych w zakresie okreSlonym postanowieniami ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeks pracy jest obowigzkowe.
Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i nastgpuje na

podstawie zgody.

ZAUTOMATYZOWANY
SPOSOB
PRZETWARZANIA
DANYCH
PROFILOWANIE

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany
i nie bedg profilowane.

PRZEKAZYWANIE
DANYCH DO PANSTW
TRZECICH/ORGANIZACII
MIEDZYNARODOWYCH

Obechie nie zamierzamy przekazywa¢ danych osobowych do paristw trzecich
ani organizacji migdzynarodowych

Administrator

Do kolejnego etapu rekrutacji zostang zaproszeni kandydaci, ktérzy:

o zlozg wszystkie wyzej wymienione dokumenty
o spelniaja wszystkie wymagania formalne umieszczone w ogloszeniu
o naborze

Dokumenty nalezy sklada¢é w terminie do dnia 16 czerwca 2025 bezposrednio
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kolbuszowej lub przestaé poczta na adres: Urzad Miejski
w Kolbuszowej ul. Obronicéw Pokoju 21, 36-100 Kolbuszowa, z dopiskiem ,, Dotyczy naboru



na trzy wolne stanowiska podinspektor w Referacie Podatkéw w Wydziale Finanséw”,
decyduje data wptywu oferty do Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 17/ 2271333 wew. 236.
Informacje o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie jawnosci i konkurencyjnosci zostang

upowszechnione w BIP www.bip.kolbuszowa.pl i na tablicy ogloszen Urz¢du Miejskiego
w Kolbuszowe;j.

Informujemy, ze nadsytanych ofert nie zwracamy.

nistrzXKolbuszowej

/
ﬂ/y\f%
g6rz Romaniuk




