Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Oferta: Podinspektor w Biurze Podatkowym

Data publikaciji: 15 kwietnia 2025 r.
Nr oferty: 2/25

Stanowisko: Podinspektor

Wymiar etatu: 1/1

Zakres podstawowych czynnosci:

1.
2.
3.

10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

Weryfikacja danych niezbednych do ustalenia optaty od posiadania psow;
Dokonywanie wymiaru zobowigzan z tytutu optaty od posiadania pséw;
Prowadzenie ewidencji w zakresie optaty od posiadania pséw i optaty za
mandaty wystawione przez Straz Miejska;

Dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych informacji sktadanych przez
podatnikéw, pod wzgledem formalnym i merytorycznym dotyczgcych
dziatalnosci Biura Podatkowego;

Rzetelne prowadzenie rejestrow wymiarowych (przypisdw i odpisdw) w zakresie
prowadzonych ewidenciji oraz biezgce ich uzgadnianie;

Prawidtowe i rzetelne prowadzenie, kompletowanie oraz przechowywanie
dokumentaciji (informaciji, deklaraciji, oswiadczen, wnioskdéw o zarejestrowanie
lub wyrejestrowanie psa) bedqgcej podstawg do wymiaru naleznosci
podatkowych optat;

Prowadzenie analityki wptat optaty od posiadania pséw, optaty za mandaty
naktadane przez Straz Miejskg;

Prowadzenie postepowan w sprawach zawrotu nadptaty w optacie od
posiadania psdw oraz innych podatkéw lokalnych;

Analiza terminowosci wptat naleznych optat i podatkdw lokalnych oraz
windykacja naleznosci;

Terminowe wystawianie upomnien i tytutdbw wykonawczych w zakresie
prowadzonych ewidencji;

Prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonej windykacji naleznosci z
wtasciwym Naczelnikiem Urzedu Skarbowego i Komornikiem Sgdowym w toku
egzekucji administracyjnej;

Wydawanie zaswiadczeh w sprawach podatkowych i optaty od posiadania
PsOwW;

Miesieczne uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczng w ramach
prowadzonej optaty od posiadania pséw oraz we wspbtpracy ze Strazg Miejskg
w zakresie wystawionych mandatéw;

Sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych dochodédw Gminy w  zakresie
prowadzonej ewidencji zgodnie z terminami wynikajgcymi z przepisdw prawa
(Rb-27S, Rb-N, Rb-Z);

Udziat w planowaniu budzetu w zakresie prowadzonej ewidencji;

Udzielanie informaciji interesantom w zakresie dziatalnosci Biura Podatkowego;
Przygotowywanie aktualizowanie informacji dotyczgcych spraw prowadzonych
na zajmowanym stanowisku, ktére podlegajg umieszczeniu w Biuletynie
Informaciji Publicznej;



18. Obstuga korespondenciji przychodzqcej i wychodzqcej z zakresu dziatalnosci
Biura Podatkowego;

19. Czynny udziat w projektowaniu uchwat podatkowych;

20. Przygotowywanie do archiwizacji akt spraw ostatecznie zatatwionych w Biurze
Podatkowym.

Wymagania obowigzkowe:

e wyksztatcenie wyzsze;
e doswiadczenie zawodowe — minimum 3 lata stazu pracy;
e wiedza merytoryczna z zakresu funkcjonowania samorzgdu terytorialnego;
e zZnajomosc przepisdw prawa wynikajgcych z:
- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
- ustawy o podatku rolnym,
- ustawy o podatku lesnym,
- ustawy Ordynacja podatkowa,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o samorzgdzie gminnym,
- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracii,
e obywatelstwo polskie;
e niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;
e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
e nieposzlaokowana opinia;
e umiejetnos¢ sprawnego postugiwania sie aplikacjami z pakietu MS Office
(w szczegdlnosci MS Word, MS Excel), obstuga urzgdzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie w pracy w administracji,
e znajomos¢ programow podatkowych (PODATKI, KASZOB)
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudniania oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu,
W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze jest wyzszy niz é6%.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy w budynku z windq, stanowisko pracy na |l pietrze. Stanowisko pracy
w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkdw inwalidzkich. W budynku znajdujg sie
toalety o matej powierzchni uzytkowej i wagskich drzwiach.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) — wtasnorecznie podpisany;

2. List motywacyjny — wtasnorecznie podpisany;



3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wtasnorecznie
podpisany (wzér zatgczony do ogtoszenial);

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, przebyte szkolenia;

5. Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy,
potwierdzajgcego staz pracy;

6. Wypetnione i podpisane oswiadczenie dotyczgce: (wzér zatgczony do ogtoszenia)
- obywatelstwa polskiego;

- posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

- korzystania z petni praw publicznych;

- niekaralnosci;

- nieposzlakowanej opinii;

- zgody na przetwarzanie podanych danych osobowych innych niz wymagane.

Sktadanie ofert:

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty, prosimy sktadac w zamknietej
kopercie w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sierpcu ul. Piastowska 11 a, | pietro pokdj
nr 12 lub przesta¢ pocztqg z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Biurze Podatkowym - oferta 2/25"
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 kwietnia 2025 r.

Kandydaci, ktérych oferty spetniq wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny.

Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy w wymiarze petnego
etatu na podstawie umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony.

Planowany termin zatrudnienia — maj 2025 r.

Sierpc, 15 kwietnia 2025r.

BURMISTRZ

/-/ Jarostaw Perzynski



Klauzula informacyjna

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Miasta Sierpca,
ul. Piastowska 11a, 09-200 Sierpc.

2. Administrator Danych Osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych
Osobowych, z ktérym mogqg sie Panstwo kontaktowac poprzez adres kontaktowy:
rodo@sierpc.pl.

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. é ust. 1 pkt. c)
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, 1. jest to niezbedne do wykonania obowigzku cigzgcego
na Administratorze. Dane te sqg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko - podinspektora, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej
zgody;

4. Panstwa dane osobowe mogq byc¢ przekazywane innym organom publicznym
i podmiotom wytgcznie na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa.

5. Panstwa dane osobowe bedqg przechowywane: przez okres wynikajgcy
z obowiqgzujgcych przepisow prawa, w szczegolnosci z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

6. Posiadajg Panstwo prawo do zgdania od Administratora danych:
— dostepu do swoich danych osobowych,
- sprostowania danych, w przypadku gdy dane sqg nieprawidtowe lub niekompletne,

— ograniczenia przetwarzania danych,

o ile przepisy prawa nie stanowiq inacze;.

7. Podanie danych osobowych, jest obowigzkowe: w przypadku nie podania danych
osobowych konsekwencjg bedzie brak mozliwosci realizacji celu okreSlonego w pkt 2.

8. Majqg Panstwo rowniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych naruszytoby
przepisy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.


mailto:rodo@sierpc.pl

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

8. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.



9. O$wiadczam, iz zostatem poinformowany o zasadach przetwarzania moich danych
osobowych, w tym m.in. o tym, ze okresSlone dane (zawarte w pkt. 1T - 6 niniejszego
kwestionariusza) sg przetwarzane na podstawie Kodeksu Pracy oraz ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym
i faktycznym.

(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych:

- zawartych w pkt. 7 i 8 niniejszego kwestionariusza,

- zawartych dobrowolnie w mojej dokumentacii (w tym, w zatgczonym CV np. wizerunek, inne),
w celu przeprowadzenia procesu naboru.

(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis)

*wiasciwe podkresli¢



OSWIADCIAM

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:
] posiadam obywatelstwo polskie,

L] posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

] korzystam z petni praw publicznych,

[l nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe i nie toczy sie
przeciwko mnie postepowanie karne,

| ciesze sie nieposzlakowang opiniqg,

L1 w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w tresci
ogtoszenia o naborze dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzgd
Miejski w Sierpcu podanych danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem,

«w kwadracie nalezy umiescic¢ znak ,,x"

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



