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JELENIA GORA

PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat
w Wydziale Podatkéw i Dochodéw Podatkowych
w Departamencie Finansow
(1 etat)

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;
2) nieposzlakowana opinia;
3) posiadanie petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) wyksztatcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

znajomosc¢ przepiséw z zakresu ustaw: o podatkach i optatach lokalnych, Ordynacja
podatkowa Dziat IV (postepowanie podatkowe),

minimum roczne doswiadczenie zawodowe w stuzbach finansowych, mile widziane
w sektorze finansowym w jednostkach samorzadu terytorialnego,

wyksztatcenie o profilu administracja, ekonomia, prawo,

umiejetnos$é pracy w zespole, pracy z klientem, interpretacji przepiséw, szybkiego uczenia
sie,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci edytora tekstu,
samodzielno$¢ w zakresie organizacji pracy na stanowisku,

komunikatywnosé, odpornosé na stres, kultura osobista, rzetelnosé, systematycznosc,
doktadnosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

biezgca obstuga interesantéw,

prowadzenie podatkowej ewidencji nieruchomosci,

przygotowywanie zaswiadczen, w zakresie danych wynikajagcych z prowadzonej
w Wydziale podatkowej ewidencji nieruchomosci (wymiar) oraz przygotowywanie danych
do zaswiadczen wydawanych przez inng komérke w zakresie danych wynikajgcych
z prowadzonej podatkowej ewidencji nieruchomosci,

terminowe prowadzenie postepowania podatkowego, w trybie ustawy Ordynacja
podatkowa, w zakresie:

a. ustalenia w drodze decyzji osobom fizycznym zobowigzania podatkowego,

b. przeniesienia odpowiedzialnosci na spadkobiercow lub osoby trzecie za zalegtosci
podatkowe,

codzienna i terminowa analiza wszelkich dokumentéw, informacji oraz zawiadomien
geodezyjnych dotyczacych zmian w stanie posiadania, bedacych podstawg wymiaru

podatku,
przygotowanie pism, decyzji, postanowien i innych dokumentéw dla: podatnikow, innych
Departamentéw/Wydziatéw/Referatéw, zewnetrznych organizacji i instytucji, itp.,

w zakresie danych wynikajgcych z prowadzonej podatkowej ewidencji nieruchomosci,
w tym informacji objetych tajemnicg skarbows,



7) terminowe przygotowanie do wysytki decyzji podatkowych oraz innej korespondencji,
doreczanej podatnikom za posrednictwem Poczty Polskiej lub za posrednictwem
pracownikéw Urzedu,

8) terminowe rozliczanie zwrotnych potwierdzen odbioru nakazéw podatkowych oraz
wszelkiej korespondenc;ji kierowanej do podatnika, w tym:
biezagce wprowadzanie na kontach podatnikéw dat potwierdzenia odbioru decyzji
podatkowych, doreczonych przez pracownikéw Urzedu lub wysytanych za
posrednictwem Poczty Polskiej,

9) zawiadamianie Organu egzekucyjnego (Naczelnika Urzedu Skarbowego) o mozliwosci
popetnienia czynu zabronionego stanowigcego wykroczenie lub przestepstwo karno-
skarbowe (dotyczy podatnikow uchylajgcych sie od wypetnienia ustawowego obowigzku
podatkowego),

10) terminowe opracowywanie wnioskéw do organu odwotawczego od zaskarzonych
postanowien/decyzji podatkowych,

11) podejmowanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie prawidtowosci i powszechnosci
opodatkowania, w tym cykliczne podejmowanie czynnosci kontrolnych, ogledzin
nieruchomosci, wizji lokalnej w terenie,

12) udziat i wspoétpraca w przygotowaniu projektow interpretacji indywidualnej w zakresie
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego,

13) biezace archiwizowanie dokumentéw na stanowisku, w tym przekazywanie dokumentow
do archiwum zaktadowego

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca na parterze budynku Urzedu Miasta przy ul. Sudeckiej 29, w pomieszczeniu pracy
odpowiednia szerokos$¢ dojsé i przejs¢, budynek nie jest wyposazony w winde,
2) stanowisko zwigzane z praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
rozmowami telefonicznymi oraz obstuga klientéow.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyijny,

3) oswiadczenie o tresci: "Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych, nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe”,

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

»<L.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
danych Miasto Jelenia Géra PI. Ratuszowy 58, 58-500 Jelenia Géra, w celu wziecia udziatu
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Jelenia Goéra.

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oSwiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

3.Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych
i prawie ich poprawiania.”,

6) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (kserokopia dyplomu ukonczenia
studiéw wyzszych).

6. Informacje dodatkowe:

1) Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, o$wiadczenia oraz zgoda na przetwarzanie
danych osobowych powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

2) Pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesownosé oraz zajec¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
z ustawy o pracownikach samorzadowych.



3) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania
umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczaca sie egzaminem, ktérego pozytywny
wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

4) Osoba wybrana na stanowisko przed zawarciem umowy o prace zobowigzana jest
przedtozyc¢ aktualng informacje o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny.

5) W przypadku otrzymania upowaznienia do wydawania w imieniu Prezydenta decyzji
administracyjnych osoba zatrudniona na ww. stanowisku zobowigzana bedzie do ztozenia
oswiadczenia majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢:

- w kancelarii Urzedu Miasta Jelenia Géra przy ul. Sudeckiej 29 pok. nr 2 (parter) z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat w Wydziale Wymiaru Podatkéw
i Dochodow Podatkowych w Departamencie Finansow” lub

- za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Wydziat Kadr Urzad Miasta Jelenia Goéra
ul. Sudecka 29, 58-500 Jelenia Géra z dopiskiem jw. (decyduje data wptywu do Urzedu)

w terminie do 02 sierpnia 2023 .

Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Goéra
http://bip.jeleniagora.pl/ oraz wywieszone na tablicach informacyjnych Urzedu Miasta,
Pl. Ratuszowy 58 (przybudéwka Ratusza - parter ), ul. Sudecka 29.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Géra w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory

(-) Jerzy tuzniak



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),
dalej ,RODQ”, informuje, ze:

= administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina - Miasto Jelenia Géra z siedziba:
Plac Ratuszowy 58, 58-500 Jelenia Gora reprezentowana przez Prezydenta Miasta Jeleniej
Gory;

= Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowac
w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych i realizacjg praw z tym zwigzanych
w nastepujacy sposob: pisemnie na adres - Urzad Miasta Jelenia Gora, Inspektor Ochrony
Danych Osobowych, Plac Ratuszowy 58 58-500 Jelenia Goéra; osobiscie www. siedzibie
Urzedu Miasta Jelenia Gora; telefonicznie pod nr tel.75 -75 49- 860 lub poprzez poczte
elektroniczna na adres: iodo um@jeleniagora.pl ;

» Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO w celu
Zwigzanym z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z ustawa
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

= Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione uprawnionym stuzbom i organom
administracji publicznej, tylko jesli przepisy ustaw to nakazujg lub na to pozwalaja;

= Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 14 dni roboczych od daty
zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej,
a w przypadku pieciu najlepszych kandydatéw przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z kandydatem, ktéry wygrat nabér;

= Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego w rozumieniu
okreslonym w przepisach RODO;

= w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

= posiada Pani/Pan:

— napodstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

— napodstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

— na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

— prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

— prawo do usuniecia danych osobowych;

— prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych;

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO.

Zakres kazdego z w/w praw oraz sytuacje, w ktérych mozna z nich skorzysta¢ wynikaja
z przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych (RODO i przepiséw krajowych). To, z ktérego
uprawnienia bedzie mozna skorzystaé bedzie przedmiotem rozstrzygniecia przez
Administratora w ramach rozpatrywania ewentualnego wniosku o skorzystanie, z ktéregos
Z WW. praw.



