ZARZADZENIE NR 10 /22
WOJTA GMINY CZEREMCHA
z dnia 07 lipca 2022 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Referent w Urzedzie

Gminy Czeremcha

Na podstawie art. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22022 r. poz. 559; zm.: Dz. U. 22022 r. poz. 1005 i poz. 1079) oraz art. 11 i 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze - Referent w Urzedzie Gminy
Czeremcha.

§2. Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o naborze podlega umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Czeremcha oraz wywieszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Czeremcha.

§4. Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana odrebnym
Zarzadzeniem Wojta.

§ 5 Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Czeremcha.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Wojt Gminy Czeremcha
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki - URZAD GMINY CZEREMCHA
ul. Duboisa 14, 17-240 Czeremcha
data ogloszenia: 07 lipca 2022 r.

II. Stanowisko pracy: Referent w Urzedzie Gminy Czeremcha

III. Wymagania niezbedne:

1. Posiada obywatelstwo polskie

2. Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w peini z praw
publicznych

3. Cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

4. Niekaralnos¢ za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

5. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/ w stanowisku.

6. Posiada umiejetnosc¢ obstugi komputera;

7. Znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganego na ww. stanowisku, a w szczegdlnoscei :

ustawy Ordynacja podatkowa , ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy prawo
geodezyjne 1 kartograficzne w zakresie niezbgdnym w procesie ustalania wymiaru podatku,
ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystanego
do produkcji rolnej, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ustawy kodeks pracy, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, ustawa o ochronie danych osobowych, rozporzadzenie RODO, ustawy
zamowien publicznych oraz rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych.
8. Znajomo$¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan.

9. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne, finanse 1 rachunkowos¢ lub
zarzadzanie

IV. Wymagania dodatkowe:
1. Preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego i na
podobnym stanowisku.
Znajomos¢ pracy w systemie ,,Podatki”.
Umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do narzuconych termindéw.
Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci.
Rzetelnos¢, komunikatywnosé, kreatywnosc.
Umiejetnos¢ interpretowania przepisow.
Umiejetnosé redagowania pism.
Samodzielno$¢ na w/w stanowisku pracy.
Wysoka kultura osobista.
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V. Warunki pracy na danym stanowisku

1. Stanowisko: administracyjne, biurowe.

2. Wymiar czasu pracy: praca w pelnym wymiarze czasu pracy- przecietnie 40 godzin
tygodniowo

3. Migjsce pracy: Urzad Gminy Czeremcha, ul. Duboisa 14, 17-240 Czeremcha

4. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze oraz obstuga interesanta.

V1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
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[9)]

10.

11.
12.

Prowadzenie wymiaru w zakresie: -podatku od nieruchomosci od 0séb fizycznych,
podatku rolnego od 0sob fizycznych, podatku lesnego od 0séb fizycznych, podatku od
nieruchomosci od 0séb prawnych, podatku rolnego od 0s6b prawnych, podatku lesnego
od os6b prawnych.

Kontrola pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym deklaracji podatkowych i
informacji podatkowych.

Prowadzenie rejestrow przypisow, odpisow, rejestrow wymiarowych poszczegdlnych
podatkdw.

Wszczynanie postegpowan podatkowych z urzedu lub na wniosek stron.

Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.

Nanoszenie zmian w ewidencji podatkowej dotyczacej gruntow dzierzawionych i
wiasnych.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zakonczeniem roku obrotowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniami, umorzeniami i rozktadaniem podatku
na raty.

Prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej 1 Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy.

Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Przygotowanie projektéw uchwat w zakresie prowadzonych spraw.

VII. Wymagane dokumenty:
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Zyciorys (CV) wiasnorecznie podpisany

List motywacyjny wlasnorgcznie podpisany

Kwestionariusz osobowy wlasnorgcznie podpisany — wg wzoru dolgczonego do
ogloszenia i dostgpnego w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czeremcha.
Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje i
umiejetnosci.

Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystawwz pelni praw publicznych,
wlasnorecznie podpisane.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umysle przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysle przestepstwo skarbowe, wtasnorecznie podpisane.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem 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 przeplywu takich danych



oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz Ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) whasnorecznie podpisane

9. Zaswiadczenie lub o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku wlasnorecznie podpisane.

10. Wiasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dla kandydata (zalaczona do
ogloszenia)

VIII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych;

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Czeremcha w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Czeremcha
(pokdj nr 12, I pietro), poczta elektroniczng na adres gmina@czeremcha.pl. w przypadku
posiadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego, lub przestaé za posrednictwem poczty
(decyduje data wptywu do Urzedu) na adres Urzgd Gminy Czeremcha, 17-240 Czeremcha, ul.
Duboisa 14 w zamknigtej kopercie w nieprzekraczalnym terminie do 22 lipca 2022 roku z
dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy naboru na stanowisko ,,Referent w Urzedzie Gminy
Czeremcha”.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

X. Inne informacje:
1. Kserokopie dokumentoéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone wlasnorecznym

podpisem przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
2. List motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone nastepujaca klauzula:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.)”.

3. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, umowg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy). W
czasie trwania zatrudnienia organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

4. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przediozy¢
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

5. Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym i zostana odrzucone a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postepowania.



6. Urzad nie odsyla zadnych dokumentéw, mozna bedzie odebraé osobiscie w Urzedzie
Gminy Czeremcha w pokoju nr 12 w ciggu 30 dni od dnia zakonczenia procedury naboru
tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.
Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostana zniszczone.

7. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub elektronicznie.

8. Postgpowanie kwalifikacyjne jest dwuetapowe. Odbywa si¢ w terminie imiejscu
wyznaczonym przez komisje.

9. Nie ma mozliwosci uzupehienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji
oraz przyjmowania ww. dokumentow poza ogloszeniem.

10. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Czeremcha oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Czeremcha.

11. Do wysytanych dokumentéw prosimy dopisac klauzule:

»Wyrazam zgode na  przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb  niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z
dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych, Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego 1 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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.)”.

12. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko przeprowadzi Komisja
Konkursowa powotana przez Wojta Gminy Czeremcha.

13. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Czeremcha, ul. Dubois 14, 17-240
Czeremcha. Szczegolowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie
rekrutacji danych osobowych zawiera tres¢ oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze do pobrania ze
strony internetowej BIP Urzedu Gminy Czeremcha: https://ug-czeremcha.pbip.pl/
zaktadkach: nabory pracownikow).

~

Zataczniki: Klauzula informacyjna dla kandydata
Formularz kwestionariusza osobowego.



