Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 28/2020
Burmistrza MiG Ruciane - Nida
z dnia 25.03.2020 .

BURMISTRZ MIASTA I GMINY
RUCIANE - NIDA

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

PODINSPEKTORA DS. WYMIARU PODATKU

W REFERACIE FINANSOWYM URZEDU MIASTA I GMINY RUCIANE - NIDA

Kandydat ubiegajacy sie o stanowisko podinspektora ds. wymiaru podatku w Referacie
Finansowym Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida powinien speinia¢ ponizsze wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
i posiadajagcym znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

wyksztalcenie wyzsze - kandydat ukonczyt jednolite studia magisterskie lub
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajgce studia magisterskie lub studia
podyplomowe;

petna zdolno$¢ do czynnoSci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

brak zakazu peinienia funkcji publicznych zwiazanych zdysponowaniem
$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

<)
d)

8)

znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie: ordynacji podatkowej, ustawy o
podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku
le$nym, ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, ustawy o samorzadzie
gminnym; ustawy o finansach publicznych; ustawy o pracownikach
samorzgdowych; ustawy kodeksu postepowania administracyjnego; instrukeji
kancelaryjnej dla jednostek gminy i przepiséw o zasobach archiwalnych oraz
zastosowania technik informatycznych;

biegta znajomo$c¢ obstugi programdéw pakietu Microsoft OFFICE;

umiejetno$ci tworzenia, redagowania i prezentowania pism urzedowych;
dyspozycyjno$é, Kkreatywno$¢ 1  komunikatywnos¢ oraz  umiejgtnosci
organizatorskie;

wysoki poziom motywacji i gotowosci do pracy;

minimum roczne doswiadczenie zawodowe w zatrudnieniu na umoweg
o prace lub prowadzeniu witasnej dziatalnosci gospodarczej w preferowanych
kierunkach ekonomiczno - finansowych i pochodnych;

preferowany minimum roczny staz pracy w jednostkach samorzgdu
terytorialnego;



h)

i)
j)
k)
1)

znajomos¢ zasad funkcjonowania dostepnych systeméw podatkowych
(preferowany system PUMA);

wysoka kultura osobista;

prawo jazdy kat. B;

odpornos¢ na stres, umiejetnos$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach;
terminowos$¢, doktadnosé i sumienno$¢ w prowadzeniu powierzonych spraw.

3. Informacja o warunkach pracy:

a)

b)

miejsce i charakter pracy - praca w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane - Nida, przy
al. Wezasoéw 4, 12 - 220 Ruciane - Nida. Budynek w czesci dostosowany do osdb
niepetnosprawnych. Praca przy monitorze ekranowym. System pracy
jednozmianowy;

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych - w miesigcu poprzedzajacym
date opublikowania niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%. W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 13 lit. , a” ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, osobie niepetnosprawnej przystuguje
pierwszefistwo zatrudnienia pod warunkiem, Ze znalazta sie ona w gronie nie
wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne
oraz w jak najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych
komisja przedstawita kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

j)
k)

D

prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku: od nieruchomosci, rolnego
ilesnego;

terminowe dokonywanie wymiaru i wystawiane decyzji w sprawie tgcznego
zobowigzania pienieznego dla podatnikow Miasta i Gminy Ruciane - Nida;
biezagce wprowadzanie zmian geodezyjnych na konta gospodarstw
i nieruchomoéci;

biezagce dokonywanie przypiséw i odpiséw w rejestrze zobowigzania
pienieznego oraz ich uzgadnianie z ksiegowo$cig podatkows;

terminowe wyliczanie skutkéw finansowych 2z tytutu udzielonych ulg
ustawowych,  zaniechan  poboru podatkéw  oraz skutkéw obnizenia
maksymalnych stawek podatkéw przez Rade Miejska Ruciane - Nida w zakresie:
podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci oraz prowadzenie
ewidencji w zakresie skutkow finansowych;

przyjmowanie wnioskéw 1 terminowe sporzadzanie decyzji w sprawie
przyznania ulgi inwestycyjnej, ulgi Zotnierskiej i z tytutu nabycia gruntéw;
rozpatrywanie wnoszonych do organu odwotan od wydanych decyzji
administracyjnych oraz skarg w sprawach wymiaru zobowigzania pienieznego
oraz podatkéw i optat lokalnych;

przeprowadzanie kontroli dotyczacej podatku od nieruchomosci pod wzgledem
zgodnosci wykazanych danych do wymiaru ze stanem faktycznym;
przygotowywanie merytoryczne zaswiadczen o wielkosci gospodarstwa rolnego,
wysokosci dochodéw osigganych z gospodarstwa rolnego oraz prowadzenie
rejestru wydanych zaswiadczen;

przygotowywanie projektdw uchwat Rady Miejskiej Ruciane - Nida w sprawie:
podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci;

prowadzenie procedur w zakresie spraw dotyczacych zwolnienia z podatku
rolnego gruntéw wytgczonych z produkcji rolnej;

terminowe i zgodne z przepisami rozliczanie inkasentéw za pobdér podatkéw;

m) wspotpraca przy opracowaniu materiatow niezbednych do przygotowania

projektu budzetu Gminy w tym, realizacji dochodéw budzetowych i wydatkow.



n) prowadzenie postepowan w sprawach podatku akcyzowego zawartego w cenie

oleju napedowego wykorzystywanego w produkcji rolnej;

o) terminowe i rzetelne prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zwrotu

podatku akcyzowego.

5. Wymagane dokumenty:

)
b)
)

d)

e)
f)

g)

h)
i)

List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu;

CvV;

Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje oraz staz pracy (dyplomy,
zaswiadczenia, $wiadectwa pracy);

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 ust.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie;
Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na wskazanym stanowisku;

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosSci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

Os$wiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej;

Inne dokumenty potwierdzajgce zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje
i umiejetnoéci (zaswiadczenia, certyfikaty, referencje itp.).

6. Informacje dodatkowe:

a)

b)

g)

h)

Termin i miejsce sktadania dokumentéw: dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac
osobiécie, w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida (pok. Nr 15,
pierwsze pietro), Al. Wczasow 4, 12 - 220 Ruciane - Nida lub za posrednictwem
poczty w terminie do 24.04.2020 roku, do godz. 15 : 00, w zamknietej kopercie,
z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko podinspektora ds. wymiaru podatku
w Referacie Finansowym Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida”,;

Aplikacje ztoZzone po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane, liczy
sie faktyczna data wptywu dokumentéw do Urzedu Miasta i Gminy Ruciane -
Nida;

Wybrany przez komisje konkursowa kandydat, zostanie zarekomendowany
Burmistrzowi Miasta i Gminy Ruciane - Nida, jako kandydat do zatrudnienia na
okres prébny 3 - miesiecy oraz kolejno na podstawie umowy
o prace na czas nieokreslony;

Wobec kandydatéw po raz pierwszy zatrudnionych na stanowisku urzedniczym
obowigzywa¢ bedzie stuzba przygotowawcza oraz zdanie egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza.

Dokumenty aplikacyjne niespeiniajgce wymogéw formalnych beda odestane na
wskazany adres do korespondencji w terminie 1 miesigca, a kandydatéw, ktorzy
nie przejda etapu Il konkursu, w terminie przekraczajacym okres 3 miesiecy od
dnia rozstrzygniecia niniejszego konkursu;

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw powinny by¢ podpisane oraz opatrzone
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja 2018 r. r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U 2018 r., poz. 1000)";

Dokumenty przediozone w postaci kserokopii powinny by¢ potwierdzone przez
kandydata ,za zgodnos¢ z oryginatem” oraz podpisane czytelnym podpisem;
Osobg do kontaktéw w zakresie wymogéw formalnych jest Ewa Kozicka -
Kierownik Referatu Finansowego , tel. 87/425 44 37 lub 87/425 44 36.



7.

Etapy naboru i terminy opublikowania wynikéw:

Proces naboru obejmuje dwa etapy:

a) oceng formalng ztozonych dokumentéw - do 27.04.2020 .
b) rozmowe kwalifikacyjng w dniu 28.04.2020 .

Lista kandydatow spetniajgcych wymogi formalne zostanie upowszechniona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej UMiG Ruciane - Nida (www.bip.ruciane-nida.pl, w zakladce
urzedowa tablica ogloszen) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Ruciane

- Nida.

Osoby zakwalifikowane do 11 etapu naboru, spetniajace warunki formalne zawarte w ogtoszeniu,
zostang powiadomione telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej o godzinie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Wyniki konkursu zostang upowszechnione na stronie Biuletynu Informacji Publicznej UMiG
Ruciane - Nida (www.bip.ruciane-nida.pl, w zaktadce urzedowa tablica ogloszen) oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie urzedu.

8.
a)

g)

h)

j)

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)
informujg, iz Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach
realizowanych zadan jest Burmistrz Miasta i Gminy Ruciane - Nida, Al. Wczasoéw 4, 12 -
220 Ruciane - Nida;

W sprawach dotyczacych Pana/Pani danych osobowych mozna sie kontaktowaé
z Inspektorem Ochrony Danych p. Bartoszem Moroz - email: inspektor@ruciane-nida.pl;
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze w jednostce samorzadu terytorialnego na podstawie ustawy
o pracownikach samorzadowych;

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sa na podstawie art. 6 ust. 1 lit a) RODO oraz na
podstawie art. 9 ust. 2 lit a) RODO w przypadku danych dotyczacych stanu zdrowia.
Podanie danych jest dobrowolne;

Przystuguje Panu/Pani prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie, ktore bedzie
skutkowato zatrzymaniem procesu naboru w stosunku do Pana/Pani osoby. Cofniecie
zgody pozostaje bez wpltywu na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

Informujeg, iz dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji
procesu naboru, przy czym w przypadku gdy Pana/Pani kandydatura nie zostanie
uwzgledniona w protokole z naboru Pana/Pani oferta zostanie odestana w przeciggu
miesigca na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres do korespondencji, natomiast
w przypadku uwzglednienia Pan/Pani kandydatury w protokole z naboru Pana/Pani
dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z kandydatem rekomendowanym przez komisje konkursowg do
zatrudnienia, z zachowaniem przepiséw dotyczgcych procesu archiwizacji;

W przypadku nawiazania stosunku pracy dane bedg przetwarzane na podstawie ustawy
Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych;

Informacja o odbiorcach danych: w przypadku spelnienia wymagan formalnych naboru,
Pana/Pani dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania
zostang upowszechnione w BIP gminy Ruciane - Nida oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie urzedu;

W przypadku, gdy Pana/Pani kandydatura zostanie uznana za najlepszg w procesie
wyboru, Pana/Pani dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca



zamieszkania zostang upowszechnione w BIP gminy Ruciane - Nida oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie urzedu;

k) Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ ujawnione podmiotom realizujacym zadania na rzecz
administratora danych osobowych;

1) Przystuguje Panu/Pani prawo do zadania od administratora danych osobowych dostepu
do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia ich
uzupetniania;

m) Przystuguje Panu/Pani prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadKu,
gdy tacznie spelnione sg nastepujgce przestanki: zaistniejg przyczyny zwigzane
z Pana/Pani szczegblng sytuacjg, w przypadku przetwarzania danych na podstawie
zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania witadzy
publicznej przez Administratora, przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych
z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora lub przez
strone trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter wobec tych
intereséw majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza,
wymagajgce ochrony danych osobowych.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Miasta
i Gminy Ruciane - Nida Pana/Pani danych osobowych, przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa



M

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 28/2020
Burmistrza MiG Ruciane - Nida
z dnia 25.03.2020r.

REGULAMIN
PRACY KOMIS]JI KONKURSOWE]

§1.
Zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida Nr 28/2020 z dnia
25.03.2020 r, w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. wymiaru podatku w Referacie Finansowym Urzedu Miasta i Gminy
Ruciane - Nida, komisja konkursowa zostata okreslona w sktadzie wskazanym w § 2, ust.
1 zwana dalej ,.komisjq".
Cztonkowie komisji w ramach swoich prac zobowigzuja si¢ do terminowego
przeprowadzenia konkursu i dokonania wyboru kandydata rekomendowanego do
zatrudnienia.
Cztonkowie komisji przed przystapieniem do prac komisji sktadajg przewodniczacemu
komisji pisemne oéwiadczenia, iz nie przystepujg do konkursu, jako kandydaci, jak
rowniez nie s3 matzonkiem, krewnym albo powinowatym takiej osoby i nie pozostaja
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do ich obiektywizmu i bezstronno$ci.
W przypadku ujawnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, przewodniczgcy komisji
informuje o tym Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida, ktéry podejmuje decyzje
w sprawie wylgczenia cztonka komisji z jej skfadu oraz powotania w jego miejsce
nowego cztonka komisji.

§ 2.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy.
Przewodniczacy rozstrzyga rowniez w przypadku zaistnienia watpliwoéci dotyczacych
procedury pracy komisji.
Do zadan przewodniczacego komisji nalezy sporzadzenie protokotu z posiedzenia
komisji, ktéry winien odpowiada¢ szczegétowosci okreélonej art. 14 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019., poz. 1282 ze
zm.).
Protokoét z posiedzenia podpisujg wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.
Posiedzenie komisji moze sie odby¢ wyltgcznie przy udziale, co najmniej 2/3 jej
cztonkdw.
Komisja podejmuje rozstrzygniecia zwyklg wiekszoscig gtosow w gltosowaniu jawnym,
w obecnosci przewodniczgcego.
Wyniki gtosowania zawiera sie w protokole z posiedzenia komisji.

§ 3.
Komisja przeprowadza konkurs w dwach etapach.
W pierwszym etapie konkursu czionkowie komisji sprawdzajg pod wzgledem
formalnoprawnym ztozone przez kandydatéw dokumenty. Decyzja o dopuszczeniu albo
niedopuszczeniu kandydata do dalszego udzialu w konkursie podejmowana jest
w glosowaniu jawnym. Uchwaly z glosowania stanowig zataczniki do protokotu
z posiedzenia komisji.
Komisja jest zobowigzana dopusci¢ do drugiego etapu konkursu wytgcznie kandydatdw,
ktérzy spetniajag warunki okreslone w ogtoszeniu o konkursie i ktérzy w wyznaczonym
terminie ztozyli dokumenty do konkursu.



4. Informacje o niedopuszczeniu do Il etapu konkursu komisja niezwtocznie przesyta
kandydatom wraz z uzasadnieniem przyczyny niespeinienia wymogoéw formalnych.
Uchwata komisji stanowi zatgcznik do udzielonej informacji.

5. O terminie II etapu konkursu kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie lub droga
e-mailowa.

§4.

1. W Il etapie konkursu komisja ustala w porzadku alfabetycznym kolejno$¢ rozmow
z kandydatami.

2. Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kazdym z kandydatow.

3. Kazdy cztonek komisji oraz przewodniczgcy komisji zadajg kazdemu kandydatowi
po 5 pytan ocenianych w punktacji od 0 do 5. Kazdy cztonek komisji ocenia wytacznie
pytania przez niego zadane.

4. Po przeprowadzeniu rozméw, o ktérych mowa w punkcie 3, komisja dokonuje wyboru
kandydata na podstawie ilosci zebranych punktow.

5. W przypadku uzyskania przez kandydatéw jednakowej liczby punktéw, o wyborze
decyduje gtos przewodniczgcego komisji.

§5.
O wynikach konkursu przewodniczacy komisji niezwitocznie informuje Burmistrza Miasta
i Gminy Ruciane - Nida, a takze przekazuje protokoét wraz z pozostata dokumentacjg konkursu,
a komisja ulega rozwigzaniu.






