ZARZADZENIE Nr 126/19
BURMISTRZA WIELUNIA

z dnia 2 sierpnia 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw
oraz powolania Komisji Konkursowej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506), w zwigzku z art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz zarzadzeniem Nr 449/09
Burmistrza Wielunia z dnia 20 stycznia 2009 r. w sprawie ustalenia procedury naboru
kandydatobw na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska
w Urzedzie Miejskim w Wieluniu zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Oglasza si¢ nabdr w drodze konkursu na wolne stanowisko urzednicze
ds. wymiaru podatkow.

2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wielud
oraz na tablicy ogloszefi Urzedu Miejskiego w Wieluniu i Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieluniu.

§ 2.1. W celu przeprowadzenia konkursu powoluje st¢ Komisje Konkursows, zwang
dalej ,,Komisja”, w skladzie:

1) Ryszard Menc - przewodniczacy Komisji;
2) Magdalena Majkowska - czlonek Komisji;
3) Ilona Strycharek - cztonek Komisji;

4) Monika Telenga-Trzeciakiewicz - czlonek Komisji.
2. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem podpisania przez kandydata umowy o prace.

§ 3. Konkurs zostaje przeprowadzony, jezeli zgloszony zostanie przynajmniej jeden
kandydat.

§ 4. Do zadan Komisji Konkursowej nalezy:
1) wylonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze;
2) sporzadzenie dokumentow z pracy Komisji, w tym protokolu z jej obrad.

§ 5. Postepowanie konkursowe przebiegac bedzie dwuetapowo:

1) w pierwszym etapie, ktory odbywa si¢ niezwlocznie po uptywie terminu skiadania ofert,
Komisja dokonuje otwarcia ofert, sprawdza ich prawidlowos¢ pod wzgledem formalnym
oraz decyduje o ich dopuszczeniu do drugiego etapu konkursu;

2) w drugim etapie, o ktorym kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana
powiadomieni telefonicznie, Komisja sprawdza wiedze merytoryczng poszczegdlnych
kandydatéw. Drugi etap przeprowadza sig¢ dla wszystkich kandydatéw w tym samym dniu.

§ 6.1. Glosowanie dokonywane jest na jednakowych kartach do glosowania,
ostemplowanych pieczgcig Urzedu Miejskiego w Wielunin. Wz6ér karty do glosowania
stanowi zalgcznik nr 2 zarzagdzenia.




2. Czlonkowie Komisji glosujg poprzez oceng kandydatéw na podstawie kryteriow,
zgodnie z instrukcjg zamieszczona na karcie do glosowania. Suma ocen wszystkich czionkéw
Komisji stanowi oceng koncowa kandydatow.

3. Jesli ocena przyznana przez cztonka Komisji zostala przyznana niezgodnie
z instrukcja umieszczona na karcie do glosowania, to jest niewazna i nie jest brana pod
uwage.

4. Po zakonczeniu glosowania przewodniczacy Komisji dokonuje przeliczenia ocen
i o wynikach informuje calg Komisje.

§ 7.1. Komisja wykonuje swoje zadania na posiedzeniach zamknigtych dla oséb
trzecich, za wyjatkiem kierownika Urzedu.

2. Praca Komisji kieruje przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci
wyznaczony przez niego przewodniczacy posiedzenia.

3. Komisja przyjmuje ustalenia wigkszosécia gloséw przy obecnosci co najmniej 3/4
skladu.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 126/19
Burmistrza Wielunia
z dnia 2 sierpnia 2019 1.

Burmistrz Wielunia
oglasza nabér w drodze konkursu na wolne stanowisko urzednicze
ds. wymiaru podatkow

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Wieluniu, pl. Kazimierza Wielkiego 1, 98-300 Wielun

2. Okreslenie stanowiska:

1)
2)

stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw;
bezposredni przelozony: Naczelnik Wydzialu Podatkéw 1 Oplat Lokalnych.

3. Wymagania:
Niezbe¢dne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

wyksztalcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne lub matematyczne;
obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego patstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych Iub przepiséw prawa
wspolnotowego, przyshuguje prawo podjecia zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
posiadanie nieposzlakowane] opinii;
Znajomos¢ przepisdéw z zakresu ustawy:

a) o podatkach i oplatach lokalnych,

b) o podatku rolnym,

¢) o podatku lesnym,

d) Ordynacja podatkowa,

e) o finansach publicznych,

f) o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

g) Kodeks postepowania administracyjnego,

h) o pracownikach samorzadowych.

Dodatkowe*:

1y
2)

doswiadczenie zawodowe w pracy W  organach podatkowych badz
w jednostkach samorzadu terytorialnego;

ukonczenie studiéw podyplomowych, kurséw, szkolen w zakresie zbieznym
z zadaniami wykonywanymi na stanowisku.

4. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

1))
2)

biezace wprowadzanie zmian geodezyjnych do bazy ewidencyjnej;
dokonywanie wymiaru zobowigzan podatkowych;




3)
4
5)
6)
7
8)

9

kontrola podatkowa w zakresie podatkéw i oplat lokalnych, a przede wszystkim
podatku od nieruchomosci;

$cista wspdlpraca z pracownikiem zajmujacym sie¢ ksiggowoscia podatkowa na
odcinku realizacji zobowigzan pienieznych;

wydawanie decyzji w sprawach podatkowych;

prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;

przygotowywanie aktéw administracyjnych z danego zakresu;

przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw 1 oplat
lokalnych;

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat lokalnych;

10) przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg

i wnioskéw w zakresie prowadzonych zadan;

11) wydawanie zaswiadczeni o wielkosci posiadanych uzytkéw i o nie zaleganiu

w platnosciach na zadanie oséb zainteresowanych oraz organéw $cigania i wymiaru
sprawiedliwosct;

12) prowadzenie dokumentacji w zakresie udzielonej pomocy publicznej, w tym

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

5. Warunki pracy na stanowisku:
Proponowane warunki zatrudnienia:

1)

2)
3)

4)

praca na pelny etat, przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy, w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony (6 miesigey) z obowigzkiem odbycia
stuzby przygotowawezej (art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych);

wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 2700,00 brutto;

5) zatrudnienie niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru.

6. W lipcu wskaZnik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s0b niepelnosprawnych

byt wyzszy niz 6%.
7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe™*;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe®;

6) oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego pafistwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopia dowodu osobistego;

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyélne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym;



10) o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania
danych;
11) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz wzory wymaganych
os$wiadczen dostepne sa na stronie internetowej www.bip.um.wielun.pl w zakladce:
Urzad Miejski/Nabor kandydatow.

8. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy skiadaé w zaklejonych kopertach opisanych imieniem
i nazwiskiem kandydata, adresem zwrotnym, numerem telefonu kontaktowego oraz
dopiskiem:

,» Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw”

w pok. nr 1 przy pl. Kazimierza Wielkiego 1 (Ratusz, parter) lub przestaé na adres pocztowy:
Urzqd Miejski w Wieluniu, pl. Kazimierza Wielkiego 1, 98-300 Wielun

w terminie do 16 sierpnia 2019 r. (0 zachowaniu terminu decyduje data wpltywu do Urzedu).

9. Inne postanowienia

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone
klauzula:

Zgodnie z art. 6 usta 1 lit a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE 1 119 z 04.05.2016 r.) wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji.

Osoby spelniajgce wymagania formalne okredlone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spelnig
wymagan formalnych, nie beda informowane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze beda dolaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesicey od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli
odbiera¢ swoje dokumenty w pok. nr 3 (Ratusz, parter).

Oferty nieodebrane w tym terminie zostang zniszczone.
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz, UE 1119 z dnia 04.05.2016 r.) informuje, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Wielunia z siedziba
w Wieluniu, PL. Kazimierza Wielkiego 1, 98-300 Wielua.
2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: iod@um.wielun.pl.




. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji na
podstawie art 6 ust 1 lit a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r oraz kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 .

. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji.

. Osobom, w zakresie danych osobowych ich dotyczacych, przystuguja prawa:

prawo dostgpu do danych osobowych - art. 15 RODO;

prawo sprostowania danych - art. 16 RODO;

prawo do usuniecia danych - art. 17 RODO;

prawo ograniczenia przetwarzania - art. 18 RODO;

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania - art. 21 RODO;

prawo do cofniecia zgody, jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie
art. 6 ust. 1 lit a lub art. 9 ust. 2 lit a RODO;

g. prawo do przenoszenia danych - art. 20 RODO.

. Majg Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznajg Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych
Pafistwa narusza przepisy ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 1.

. Dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego Iub organizacji
miedzynarodowej

. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
profilowane

. Podanie danych osobowych jest warunkiem prowadzenia rekrutacji w Urzedzie
Miejskim w Wieluniu. Przy c¢zym podanie danych osobowych jest obowiazkowe,
jezeli tak to zostato okreslone w przepisach prawa.

oo o R




Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 126/19
Burmistrza Wielunia
Z dnia 2 sierpnia 2015 r.

Karta do glosowania
Konkurs na wolne stanowisko urzednicze
ds. wymiaru podatkéw

Instrukcja glosowania:
1. W kolumnie A prosze wpisa¢ ocen¢ kandydata na podstawie kolejnych kryteriow

w skaliod 0 do 5.

2. Dla kazdego kryterium pomnozy¢ liczbg z kolumny A przez liczbe w kolumnie B
i umiesci¢ wynik w kolumnie C.

3. Doda¢ liczby z kolumny C i wpisa¢ wynik w prawym dolnym rogu tabeli w kolumnie
C. Jest to ocena kandydata przez czlonka Komisji Konkursowej.

4, Suma ocen kandydata przez wszystkich czlonkéw Komisji Konkursowej jest ocena

koncowa kandydata.

Imieg i nazwisko Kandydata: ............... e

KRYTERIA OCENY A B

Wryksztatcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne lub matematyczne

N

Znajomosé przepiséw z zakresu ustaw:
a) o podatkach 1 oplatach lokalnych,
b) o podatku rolnym,
¢) o podatku lesnym,
d) Ordynacja podatkowa, 10
e) o finansach publicznych,
f) o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,
g) Kodeks postepowania administracyjnego,
h) o pracownikach samorzadowych.

Doswiadczenie zawodowe w pracy w organach podatkowych badz
w jednostkach samorzadu terytorialnego

Ukonczenie studiow podyplomowych, kurséw, szkolen w zakresie zbieznym
z zadaniami wykonywanymi na stanowisku

OCENA KONCOWA 2 SUMA







