Urzad Miejski W Karlinie
A ul. Plac Jana Pawla 116

78-230 Karlino
tel. (094) 3 119502, fax I\

04) 3117410

0G.2110.3 .2019 Karlino, dnia 05 wrzesnia 2019 r.

Burmistrz Karlina
oglasza nabér na stanowisko urzednicze
ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych
w Urzedzie Miejskim w Karlinie

I. Nazwa stanowiska pracy:
- stanowisko do wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,
- wymiar czasu pracy: 1/1

II. Nazwa i adres jednostki przeprowadzajacej nabor: Urzad Miejski w Karlinie

ul. Plac Jana Pawta 11 6
78 — 230 Karlino

III. Wymagania niezb¢dne:
Pracownikiem samorzadowym moze byé osoba, ktéra:

a)
b)
©)
d)

€)
f)

posiada obywatelstwo polskie,

posiada wyksztalcenie wyzsze,

ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

IV. Wymagania dodatkowe:

a)

posiadanie znajomosci przepiséw prawa zwigzanych z tematyka na stanowisku pracy:
ustawy Ordynacja podatkowa, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku od
nieruchomosci, ustawy o podatku lesnym, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, ustawy w sprawach pomocy publicznej.

umiejgtnos¢ obstugi komputera i programéw : MS Office i Libre Office,

odpornos¢ na stres, obowigzkowos¢, rzetelnosé,

zdecydowanie i samodzielnos$¢ w dzialaniu,

zachowanie  zyczliwosci w  kontaktach z  petentami, przetozonymi
1 wspétpracownikami,

umiejgtnosé organizacji pracy.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Dokonywanie corocznego wymiaru podatkéw, dla oséb fizycznych i prawnych w oparciu
o aktualne przepisy podatkowe i uchwaly Rady Miejskiej w Karlinie, w tym podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego i tacznego zobowigzania pieni¢znego.

2. Kompletowanie dokumentacji potrzebnej do dokonywania wymiaru podatkow, w tym :

a) wszezgeie postepowania podatkowego,
b) sprawdzenie zgodnosci skladanych informacji podatkowych,



8.
D

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.

c) przygotowanie decyzji podatkowych,
d) wysylanie wezwan, postanowiefi, decyzji podatkowych za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru,

¢) prowadzenie ewidencji podatkowej i jej aktualizacja na podstawie sktadanych informacji
podatkowych.

. Aktualizowanie i wprowadzanie zmian wynikajacych z ewidencjii gruntow

1 budynkéw Starostwa Powiatowego oraz innych dokumentéw urzedowych.

Prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji odnoscie: ulg ustawowych,
zmieniajgcych  spowodowanych — obrotem  nieruchomo$ciami oraz  oddawanych
w posiadanie zalezne: najem, dzierzawa, uzyczenie itp.

. Kompletowanie dokumentacji potrzebnej do rozpatrywania wnioskéw podatnikéw (oséb

fizycznych) z terenu miasta Karlina, przeprowadzanie analizy zebranego materiatu
dowodowego oraz przygotowywanie decyzji w sprawie : rozkladania na raty podatku
1 zaleglodci podatkowych, odraczanie terminu platnodci i podatku, umarzanie zaleglosci
podatkowych.

. Prowadzenie rejestru przypisow i odpisow dla osob fizycznych, z terenu miasta Karlina, w

podatku od nieruchomosci, w podatku rolnym, w podatku lesnymi tgcznym zobowigzaniu
pienieznym.

. Inicjowanie dziatan porzadkujacych stan prawny nieruchomosei po zmarlych wiascicielach

nieruchomosci.
Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie wyzej wymienionych podatkéw.
Kontrola pod wzglgdem formalno-prawnym skladanych deklaracji podatku rolnego i
lesnego 0so6b prawnych oraz prowadzenie czynnosci sprawdzajacych.
Prowadzenie postgpowan w sprawie okreslenia zobowigzania podatkowego w podatku
rolnym i podatku lesnym u 0séb prawnych, ktérzy nie ztozyli deklaracji podatkowych.
Kompletowanie dokumentacji potrzebnej do rozpatrzenia wnioskow podatnikéw podatku
rolnego i lesnego (osoby prawne, przeprowadzanie analizy zebranego materiatu
dowodowego oraz przygotowywanie decyzji w sprawie : rozkladania na raty podatku
i zaleglosci podatkowych, odraczanie terminu platnosci podatku, umarzanie zaleglosci
podatkowych.
Prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow dla osob prawnych w podatku rolnym i lesnym.
Prowadzenie kontroli podatkéw w zakresie wykazywanych podstaw do opodatkowania.
Przygotowanie kompletu akt oraz pisemnego ustosunkowania si¢ do zarzutow w sprawie
odwotaf od decyzji i zazalen wydawanych przez organ podatkowy i przestanie ich do
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego.
Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej w systemie SHR i MP.
Przygotowanie projektéw uchwat w zakresie podatkéw lokalnych.

VI. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

b) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umy$lnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

e) oSwiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosdci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztalcenie, do§wiadczenie zawodowe
swiadectwa pracy, zaswiadczenia z Powiatowego Urzedu Pracy,



g) wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych dotyczacych zakresu
szerszego niz wymagane przepisami prawa zgodnie z art. 6 ust 1 lit a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

VII. W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Karlinie, w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie
umowy o pracg, praca przy komputerze powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.
Budynek nie jest dostosowany do potrzeb 0séb niepelnosprawnych.

VIII. Termin, sposob i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w terminie 16.09.2019 r. w biurze
podawczym lub sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Karlinie (pok.7, I pietro) do godz. 15% lub
przesta¢ na adres Urzedu: Urzad Miejski w Karlinie, P1. Jana Pawta II 6, 78 — 230 Karlino.

IX. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani o rodzaju techniki naboru,
ktora zostanie zastosowana oraz miejsce i termin posiedzenia komisji.

Informacja o warunkach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http.// bip. karlino.pl oraz na tablicy Urzedu Miejskiego w Karlinie.
Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, zostang
odeslane pocztg.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ podpisane
1 opatrzone klauzulg:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych na podstawie art. 6 ust. lit a)
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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych). Zgoda zostaje udzielona w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji przez Urzad Miejski

w Karlinie gdzie administratorem danych jest Burmistrz Karlina z siedzibg — Urzad Miejski w Karlinie
ul. Plac Jana Pawla II 6,78-230 Karlino”.




X. OBOWIAZEK INFORMACYJNY
Dla celow realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze.

Burmistrz Karlina z siedzibg — Urzad Miejski w Karlinie ul. Plac Jana Pawta II 6,78-230
Karlino bgdacy administratorem danych osobowych informuje, Ze przetwarza Pani/Pana dane
osobowe dla celu realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze.

W kazdej sprawie dotyczacej Panstwa danych osobowych mozna si¢ skontaktowaé
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za posrednictwem adresu e-Mail: iod@karlino.pl
Podstawg prawna przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b) i c) oraz a )
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) — zwanego dalej RODO, oznacza to, ze Pani/Pana
dane sg przetwarzane w celu przygotowania oraz podpisania ewentualnej umowy o prace,
wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych a w sytuacjach kiedy
zakres danych podanych przez kandydata jest szerszy niz wymagajg tego przepisy prawa,
przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody kandydata dotgczonej do dokumentacji
aplikacyjnej.

W zwiazku z powyzszym:

1. Pan/Pana dane mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majgcym podstawe prawna
otrzymania takich informacji oraz podmiotem przetwarzajagcym dane na rzecz
Administratora w zakresie niezbgdnym do realizacji celu przetwarzania danych.

2. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane przez okres 2 lat i okres ten wynika
Z przepisoOw prawa.

3. Podanie danych w celu przystapienia do procesu rekrutacji jest obowigzkowe i wynika
z art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 ust 3 oraz ust 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, brak podania
danych skutkowa¢ bedzie brakiem rozpatrzenia dokumentéw,

4. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, cofniecie zgody w zakresie danych osobowych, ktérych przetwarzanie
nie jest wymagane przepisem prawa a takze prawo wniesienia skarg do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy prawa.

5. Pani/Pana dane nie bedg podlegaty automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda
profilowane, a takze nie sg przekazywane do panstw trzecich.

Walden\s



