BURMISTRZ GMINY I MIASTA ODOLANOW
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

INSPEKTOR ds. WYMIARU PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH
W URZEDZIE GMINY I MIASTA ODOLANOW

1. Niezbedne wymagania od kandydatow:

Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim lub posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

b)

ma peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku,

d)

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e) posiada wyksztatcenie wyzsze,
f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

9)

posiada 3 letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lat dziatalnosci gospodarcze;.

2. Dodatkowe (preferowane) wymagania od kandydatow:

a)
b)
c)

d)

f)

4 letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na ww. stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze z zakresu finansow i rachunkowosci,

znajomos$¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych w administracji —
Microsoft Office (Word, Excel) i urzadzen biurowych,

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci, oraz ustawy Kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, ustawy o podatku lesnym, ustawy o podatku rolnym, ustawy o zwrocie podatku
akcyzowego,

umiejetno$¢ logicznego i analitycznego myslenia, selekcji informacji i wyciagania wnioskow,
planowania i sprawnej organizacji pracy, przeprowadzania analizy dokumentow i formutowania
wnioskow,

obiektywizm, odpowiedzialnos¢, komunikatywno$¢, zaangazowanie, systematyczno$¢ oraz wysoka
kultura osobista,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje m.in :

1.
2.

obstluge podatnikow w zakresie przyjmowania, sporzadzania informacji i deklaracji podatkowych,
sprawdzanie zgodnosci ztozonych informacji podatkowych pod wzgledem faktycznym (e-mapy, e-

ksiggi wieczyste, akty notarialne, Centralna Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej),

|95)
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11.

analize¢ ewidencji podatkowej w korelacji z ewidencja gruntéw i budynkow,

wprowadzanie zmian jednostek rejestrowych oraz uzupetnianie danych jednostek,

segregowanie i analize ztozonych informacji i deklaracji podatkowych,

kontakt z podatnikami — udzielanie informacji, wyjasnien,

przygotowywanie wezwan do ztozenia informacji, deklaracji,

przygotowywanie projektow uchwal w sprawach podatkow i optat lokalnych,

przygotowywanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu z zestawieniami tabelarycznymi w
zakresie prowadzonych spraw,

. przygotowywanie danych niezbednych do projektu wieloletniej prognozy finansowej wraz z

objasnieniami przyjetych wartosci,
prowadzenie spraw z zakresu ulg w podatkach w tym: umorzen, odroczen terminu platnosci,
rozkladania na raty podatku lub zaleglosci podatkowych i odsetek,



12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,

25.
26.

ustalanie wysokos$ci zobowigzan z tytulu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesSnego dla osob
fizycznych,

okreslanie wysokosci zobowigzania podatkowego podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego
dla osob prawnych oraz kontrola deklaracji sktadanych przez osoby prawne,

prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci i gruntéw rolnych oraz
aktualizowanie danych w niej zawartych,

prowadzenie kontroli w terenie w zakresie podatkéw i optat lokalnych osob fizycznych
i prawnych,

przygotowywanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikow, wielko$ci gospodarstwa,
prowadzenie rejestru dokumentacji przypiséw i odpisow naleznych zobowigzan pieni¢znych,
przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy i Miasta Odolanéw zgodnie
z upowaznieniem Burmistrza,

przygotowywanie projektow wystapien pokontrolnych,

sporzadzanie czgsciowych sprawozdan budzetowych,

prowadzenie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt
kompletowanie i porzadkowanie dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji oraz
przekazywanie jej do Archiwum Zaktadowego zgodnie z instrukcja archiwalng,

pomoc w przyjmowaniu oraz analiza wnioskow o zwrot podatku akcyzowego,

prowadzenie ewidencji uméw dzierzawy zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla
producentow rolnych,

realizacja innych zadan w zakresie zajmowanego stanowiska,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
Z polecen i upowaznien Burmistrza.

4. Informacja o warunkach pracy:

rodzaj pracy: praca na stanowisku Inspektora ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych
miejsce pracy: Urzad Gminy i Miasta Odolanéw, Rynek 1 (budynek pietrowy, winda)
wymiar czasu pracy : peten etat.

- rodzaj umowy o prac¢: umowa na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony;

wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 202 1r. w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych i regulaminem wynagradzania Urzedu Gminy i Miasta
Odolanow

- praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy

- praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielno$ci i umiejgtnosci pracy w zespole.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny zawierajacy uzasadnienie przystapienia do konkursu — (wtasnorecznie
podpisany),

b) zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej — (wlasnorecznie podpisany),

c) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania oferowanej pracy;

d) wypetiony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie — (wlasnorecznie
podpisany);

e) kopie dokumentdéw poswiadczajacych staz pracy: kserokopie $wiadectw pracy odnosnie
zakonczonych stosunkow pracy, w przypadku trwajacego stosunku pracy — oswiadczenie
kandydata o pozostawaniu w stosunku zatrudnienia lub zaswiadczenie z zaktadu pracy kandydata,
wydruk z CEiDG potwierdzajacy prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej lub wydruk z KRS;

f) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych — (wtasnorgcznie podpisane);



g) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe —
(whasnorgcznie podpisane);

h) oswiadczenie (wlasnorgcznie podpisane) o przyjeciu do wiadomosci, ze Administratorem
przetwarzanych danych osobowych jest Gmina i Miasto Odolanéw (Urzad Gminy i Miasta
Odolanéw) oraz o zapoznaniu z klauzulg informacyjna — dokument stanowi zatacznik do
ogloszenia;

i) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze —
(wlasnorecznie podpisane).

7. Wszystkie dokumenty aplikacyjne winny by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty
sporzadzone w innym jezyku winny by¢ przedlozone wraz z ttumaczeniem na jezyk polski przez
tlumacza przysieglego (na koszt wlasny kandydata).

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 6, nalezy ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu
Gminy i Miasta Odolanéw, Rynek 1, lub przesta¢ poczta na adres Urzgdu Gminy i Miasta Odolanow,
63-430 Odolanéw, Rynek 1, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,nabér na wolne
stanowisko urzednicze — Inspektor ds. wymiaru podatkow i oplat lokalnych” w terminie do dnia
14 pazdziernika 2025r. do godz. 15% .

Decydujace znaczenie dla zachowania powyzszego terminu ma data i godzina wplywu dokumentow
aplikacyjnych do Urzgdu Gminy i Miasta w Odolanowie, a nie data ich wyslania przesytka pocztowa
czy kurierska.

Dokumenty aplikacyjne ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

9. Inne informacje:

Procedura rekrutacyjna obejmuje:

1) oceng formalng dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydata;

2) rozmowe kwalifikacyjng z komisjg rekrutacyjng powotang przez Burmistrza Gminy i Miasta
Odolanéw. Komisja rekrutacyjna dopuszcza mozliwo$¢ przeprowadzenia dodatkowo testu
kwalifikacyjnego.

Po zakonczeniu przez komisje rekrutacyjng analizy dokumentéw aplikacyjnych, kandydaci
spelniajacy wymagania formalne zostana poinformowani o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego
etapu naboru na stanowisko inspektora, oraz o jego terminie i miejscu.

BURMISTRZ
/-l Marcin Szorski

Odolandéw, 2 pazdziernika 2025r.

Dodatkowe informacje w sprawach zwigzanych z przebiegiem postepowan uzyska¢ mozna pod nr tel.
62/ 6200881 — Pani E. Mamot



Zatgcznik do ogtoszenia o naborze

KLAUZULA INFORMACYINA W ZWIAZKU Z POSTEPOWANIEM REKRUTACYJNYM
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO), przekazujemy Pani/Panu ponizsze informacje zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych

osobowych.

Administrator Danych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
URZAD GIMNY | MIASTA ODOLANOW

Rynek 1

63-430 Odolanéw

reprezentowany przez Burmistrza

Dane kontaktowe

Z AD mozna sie skontaktowac:
- tel.: 62/62 008 50
e-mail: sekretariat@odolanow.pl

Inspektor Ochrony Danych

Naszym IOD jest mgr inz. Sebastian KOPACKI — iod@odolanow.pl

Cele przetwarzania,
podstawa prawna
przetwarzania, rodzaj
przetwarzanych danych
osobowych

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu zwigzanym z postepowaniem konkursowym na stanowisko
urzednicze w na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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 RODO (Dz. Urz. UE. L 119 s5.1) w zw. z ustawg Kodeks Pracy.

Okres, przez ktéry beda

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez:

a) w przypadku kandydata, ktory wygrat konkurs, dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone do akt osobowych
prowadzonych przez AD i przechowywane przez 10 lat od dnia ustania stosunku pracy;

b) w przypadku kandydata, ktéry w procesie rekrutacji zakwalifikowat sie do koricowego etapu konkursu,

Podmiot przetwarzajacy

przetwarzane dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez 5 kolejnych lat liczac od roku nastepnego, w ktérym miat
miejsce nabdr na wolne stanowisko;
c) w przypadku kandydata, ktéry w procesie rekrutacji nie zakwalifikowat sie do zadnego etapu dokumenty
aplikacyjne beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
Odbiorcy danych Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty na ich pisemny i umotywowany wniosek z wytgczeniem

sytuacji, gdy ich ujawnienie mogtoby stanowi¢ istotne naruszenie Pani/ Pana dobr osobistym oraz organy
panistwowe i samorzadu terytorialnego na mocy obowigzujgcego prawa.

Prawa osoby, ktorej dane
dotycza

Posiada Pani/Pan:

na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z
zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO;

Nie przystuguje Pani/Panu:

w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych ze wzgledu na brak przestanek wskazanych w art. 21
ust. 1 RODO.

Dodatkowe informacje

Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest wymogiem
ustawowym zwigzanym z udziatem w postepowaniu rekrutacyjnym; konsekwencja niepodania okreslonych danych
uniemozliwiaja rozpatrzenie aplikacji zwigzanej z postepowaniem rekrutacyjnym.

W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposob zautomatyzowany,
stosownie do art. 22 RODO.

Wiecej informacji na temat przetwarzania przez Nas Parnistwa danych osobowych mozna znalez¢ na stronie www
Urzedu



mailto:iod@odolanow.pl

Oswiadczam, ze przyjatem do wiadomosci, ze Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest
Gmina i Miasto Odolanéw (Urzad Gminy i Miasta Odolanéw) oraz ze zapoznatem sie z klauzula

informacyjna:

Miejscowosc i data

Wstasnoreczny podpis

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji

procesu rekrutacji :

Miejscowosc i data

Wstasnoreczny podpis




