
Zalącznik do zarządzenia Nr 18/U/2021
Burmistrza Czaplinka z dnia 17 września 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze
- Inspektora ds. wymiaru podatków lokalnych w Urzędzie Miejskim w Czaplinku

BURMISTRZ CZAPLINKA
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

W URZĘDZIE MIEJSKIM W CZAPLINKU, UL. RYNEK 6

INSPEKTOR DS. WYMIARU PODATKÓW LOKALNYCH

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorządowych.

b) wykształcenie wyższe,
c) co najmniej trzyletni staż pracy,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
e) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
1) stan zdrowia pozwalający na zatrudnieniu na stanowisku objętym naborem,
g) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,
h) znajomość przepisów i zagadnień ustaw: o podatkach i opIatach lokalnych, Ordynacja

podatkowa, o podatku rolnym, o podatku leśnym,
i) umiejętność obsługi komputera w zakresie programów Word, Exel i innych,
j) dyspozycyjność,
k) komunikatywność.

2) wymagania dodatkowe:
a) znajomość ustaw: o pracownikach samorządowych, o samorządzie gminnym,
b) predyspozycje: analityczne myślenie, systematyczność, kreatywność, odporność na stres,

odpowiedzialność,
c) dobra organizacja pracy własnej.

2. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
) prowadzenie akt wymiarowych gospodarstw rolnych oraz ewidencji nieruchomości dla

rolników i podatników podatku od nieruchomości z terenu wsi na podstawie zmian
geodezyjnych i aktów notarialnych,

2) zbieranie materiałów stanowiących podstawę do dokonania wymiaru podatku rolnego
i leśnego oraz lącznego zobowiązania pieniężnego,

3) dokonywanie wymiaru podatków wchodzących w skład lącznego zobowiązania pieniężnego
i wystawianie nakazów platniczych,

4) prowadzenie rejestrów wymiarowych oraz rejestrów przypisów i odpisów na poszczególne
sołectwa,

5) analiza składanych deklaracji przez osoby prawne w sprawie podatku rolnego i leśnego oraz
ustalenie w prawidłowej wysokości deklarowanych podatków,

6) załatwianie wniosków i przygotowanie decyzji w sprawie zwolnień i ulg w podatku rolnym
od osób prawnych i fizycznych z tytułu:
a) nabycia gruntów,
b) wyłączenia gruntów z użytkowania rolniczego,
c) ulg inwestycyjnych,
d) ulg żolnicrskich,

7) dokonywanie analiz i sprawozdawczości w zakresie podatku rolnego i leśnego,
8) przygotowywanie materiałów do projektu planu podatku rolnego i leśnego,
9) wystawianie zaświadczeń 0:

a) posiadaniu gospodarstwa rolnego lub nieruchomości,
b) o ilości hektarów przeliczeniowych do ustalenia dochodu w gospodarstwie rolnym,



c) oplaceniu składki na ubezpieczenie społeczne rolników,
d) o wielkości udzielonej pomocy w rolnictwie i rybołówstwie,

10) uzgadnianie zmian gruntów z ewidencją prowadzoną przez Starostwo Powiatowe i Referat
Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomościami.

II) wykonywanie innych zleconych czynności wchodzących w zakres wymiaru i poboru
podatków,

12) podawanie do publicznej wiadomości wykazu podatników. któmn udzielono ulg w zakresie
podatków powyżej 500 zł oraz wykazu osób, którym udzielono pomocy publicznej.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:
1) zatrudnienie na podstawie umowy o pracę,
2) wynagrodzenie: wg rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie

wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936, z późn. zm.) oraz
obowiązującego Regulaminu wynagradzania pracowników zatrudnionych w Urzędzie
Miejskim w Czaplinku,

3) pracajednozmianowa w siedzibie Urzędu Miejskiego %V Czaplinku,
4) praca administracyjno — biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,
5) stanowisko pracy wyposażone jest w komputer, oprogramowanie, sprzęt biurowy i telefon,
6) oświetknie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne.

4. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze wskaźnik zatrudnienia
osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osób niepelnosprawnych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 573), wyniósł powyżej 6%.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny oraz informacje o których mowa w art. 22 I ustawy z dnia 26 czerwca

974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 320, z późn. zm.),
2) CV z informacjami o wykształceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (dostępny w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Czaplinku pod adresem: www.bip.czapLink.p1
w zakładce Nabór do pracy),

4) oświadczenie podpisane wlasnoręcznie przez kandydata, 0:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego lub inne zgodnie z art. Ił ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorządowych,

b) braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowania stanowiska bspektora ds. wymiaru
podatków lokalnych,

c) niekaralności prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia
publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

d) posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych.

5) oświadczenie podpisane o wyrażeniu zgody na udostępnienie numeru telefonu oraz adresu
mailowego do celów związanych z prowadzonym postępowaniem dotyczącym ogloszenia
konkursu na stanowisko Inspektora ds. wymiaru podatków lokalnych.

6. Inne informacje dla kandydatóiy:
1) dokumenty aplikacyjne, o których mowa w punkcie 5 należy złożyć w zamkniętej kopercie

w Biurze Obsługi Interesanta Urzędu Miejskiego w Czaplinku przy ul. Rynek 6 lub przesiać
pocztą na adres: Urząd Miejski w” Czaplinku, ul. Rynek 6, 78-550 Czaplinek z dopiskiem:
„Nabór na stanowisko Inspektora ds. wymiaru podatków lokalnych”, W przypadku
posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego pocztą — elektroniczną na adres:
czapJinekczaplinek.pł z dopiskiem: „Nabór na stanowisko Inspektora ds. wymiaru
podatków lokalnych” w terminie do dnia 04 października 2021 r. do godz. 1500, przy czym
oferty, które wpłyną do urzędu po tym terminie, nie będą rozpatrywane,

2) o stanowisko mogą ubiegać się, poza obywatelami polskimi, również obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych państw, których na podstawie umów międzynarodowych
lub przepisów prawa wspólnotowego przysiuguje prawo do podjęcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) kandydaci, którzy zamierzają skorzystać z uprawnienia, o których mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2019 r. poz.



1282), są zobowiązani do zlożenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu
potwierdzającego niepełnosprawność,

4) nabór zostanie przeprowadzony w II etapach:
a) I etap — weryfikacja dokumentów,
b) II etap — rozmowa kwalifikacyjna,

5) kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostaną powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

6) niezwłocznie po przeprowadzeniu naboru, informacja o wyniku naboru kandydatów zostanie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzędzie
Miejskim ur Czaplinku,

7) w stosunku do czynności związanych z naborem nie przysługuje droga odwoławcza,
8) wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć informację

z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia
publicznego łub umyślne przestępstwo skarbowe,

6) w przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym
wjednostce samorządu teniorialnego umowę o pracę zawiera się na czas określony nie
dłuższy niż 6 miesięcy,

7) osoby podejmujące po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym w jednostkach,
o których mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), zobowiązane będą do odbycia służby przygotowawczej,
trwającej nie dłużej niż 3 miesiące i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu kończącego
służbę przygotowawczą,

8) nabór kandydatów na stanowisko Inspektora ds. wymiaru podatków lokalnych odbywać się
będzie zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorządowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz zarządzenia Nr 23/U/2013 Burmistrza
Czaplinka z dnia 13 sierpnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia .„Regulaminu naboru na wolne
sianowiska urzędnicze iy tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim
w Czaplinku”.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych kandydata do pracy

1. Administratorem Państwa danych osobowych jest Burmistrz Czaplinka. ul. Rynek 6, 78-550
Czaplinek.

2. Inspektor ochrony danych.
Nad prawidłowym przetwarzaniem danych czuwa inspektor ochrony danych — Krzysztof Czubak
z którym mogą się Państwo kontaktować poprzez korespondencję przesianą elektronicznie na
adres e-mail: iodczaplinek.pl łub pisemnie na adres wskazany wyżej.

3. Cele i podstawy przetwarzania.
Zgodnie z art. 13 ust. I i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych — dalej RODO), informujemy, że jako
Administrator będziemy przetwarzać Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia obecnego
postępowania rekrutacyjnego:
a) udzielonej zgody określonej każdorazowo w przekazywanych formularzach zgody np. podane

nr telefonu lub adresu e-mail na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,
b) art. 6 ust. I Jit. c RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia obowiązku

prawnego ciążącego na administratorze w dziedzinie prawa pracy art. 22(1) I i 2 Kodeksu
pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.

4. Okres przetwarzania danych:
a) w przypadku wygrania naboru, dokumenty aplikacyjne zostaną dołączone do akt osobowych

i przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej,
b) dokumenty aplikacyjne spełniające wymogi formalne w ogłoszeniu o naborze będą

przechowywane zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji kancelanjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych.



c) pozostałe dokumenty aplikacyjne — w przypadku, gdy Pani/Pan nie zgłosi się po ich odbiór,
zostaną komisyjnie zniszczone po upływie miesiąca od daty zakończenia naboru;

5. Odbiorcy danych:
a) dane osobowe będą przekazywane upoważnionym pracownikom Administratora, podmiotom,

którym należy udostępnić dane osobowe w celu wykonania obowiązku prawnego.
Administrator nie przekazuje danych osobowych przetwarzanych w swoich zbiorach
do państw trzecich, ani żadnych organizacji międzynarodowych,

b) dane osobowe w przypadku wygrania naboru wybranego kandydata w zakresie imienia,
nazwiska i miejsca zamieszkania zostaną umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogłoszeń Urzędu na okres co najmniej 3 miesięcy.

6. Zgodnie z RODO, przysługuje Pani/Panu:
a) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,
b) prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
c) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
d) prawo do usunięcia danych, ograniczenia przetwarzania danych, jeśli nie ma innej podstawy

prawnej przetwarzania, w tym przetwarzania po wycofaniu udzielonej zgody, ewentualnie
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezes Urzędu Ochrony Danych
Osobowych, OO-193 Warszawa, ul. Stawki 2.

7. hformacja o wymogu / dobrowolności podania danych:
a) podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiązkowe, jednak jest

warunkiem umożliwiającym ubieganie się o przyjęcie kandydata do pracy w Urzędzie
Miejskim w Czapłinku,

b) przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody mają Państwo prawo do cofnięcia
zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem.

8. Profilowanie i zautomatyzowane podejmowanie decyzji.
W procesie przetwarzania danych osobowych Administrator danych osobowych nie podejmuje
decyzji w sposób zautomatyzowany, z uwzględnieniem profilowania, w oparciu o dane
przekazane do przetwarzania.

BURMISTRZJAPLINKA
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