Elektronicznie podpisany przez:
Jacek Orych
dnia 19 wrzes$nia 2018 r.

ZARZADZENIE NR 0050.131.2018
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 17 wrzes$nia 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Referent w Wydziale Podatkéw i Oplat w Urzedzie Miasta Marki
- 1 etat

Na podstawie art. 11 inast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 994 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabor kandydatow na stanowisko urzednicze: Referent
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Ustalam nastepujace kryteria wyboru kandydatéw na stanowisko urzednicze:

1. Wyksztatcenie wyzsze W rozumieniu przepisow o szkolnictwie Wyzszym,
preferowane kierunki: administracja, ekonomia.

2. Spehienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260), dalej jako ,,ustawa o pracownikach
samorzadowych”:

- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

-brak  skazania  prawomocnym = wyrokiem sadu za  umyslne  przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

3.Co najmniej dwuletni udokumentowany $wiadectwami pracy staz pracy lub zaswiadczeniem
o zatrudnieniu, w tym w administracji publicznej.

4. Znajomos¢ przepisow ustaw:

- Ordynacja Podatkowa (t.j. Dz.U.2018.800),

- Ustawa o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz.U.2018.1445),

- Ustawa o podatku lesnym (t.j. Dz.U.2017.1821),

- Ustawa o podatku rolnym (t.j. Dz.U.2017.1892),

- Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.j. Dz.U.2018.1454),

- Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U.2017.1257),

- Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U.2018.1314).
5. Spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych.

§ 3. Powoluje sie komisj¢ rekrutacyjng, dalej jako ,,Komisja”, do rozpatrzenia ofert ztozonych
w ogloszonym naborze na stanowisko urzednicze, w sktadzie:

1) Anna Marchlik — Przewodniczacy Komisji
2) Beata Orczyk

3) Marta Hauszyld

4) Jadwiga Rogala
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5) Nina Roguska-Kobeszko

§ 4. 1. Komisja w toku naboru wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spehniajacych
wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu speiniajacych wymagania dodatkowe, z ktérymi
przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja dokonuje sprawdzenia
wiedzy merytorycznej kandydata pod katem przydatnosci na stanowisko, na ktore przeprowadza si¢ nabor.
Nastepnie Komisja dokonuje wyboru nie wigcej niz dwoch kandydatow, ktorych przedstawia kierownikowi
jednostki celem zatrudnienia.

2.7 przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot, ktory podpisuja Przewodniczacy
oraz pozostali cztonkowie Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Marki

Jacek Orych
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.131.2018
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 17 wrzesnia 2018

Burmistrz Miasta Marki
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Referent w Wydziale Podatkow i Oplat
w Urzedzie Miasta Marki - 1 etat

Wymagania niezbe¢dne:

1. Wyksztalcenie wyzsze W rozumieniu przepisow 0 szkolnictwie wyZszym,
preferowane kierunki: administracja, ekonomia.

2. Spelnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260), dalej jako ,,ustawa o
pracownikach samorzadowych”:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 wust. 2 i ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

3. Co najmniej dwuletni udokumentowany $§wiadectwami pracy staz pracy lub zaswiadczeniem
0 zatrudnieniu, w tym w administracji publiczne;j.
4. ZnajomosS¢ przepisdw ustaw:
- Ordynacja Podatkowa (t.j. Dz.U.2018.800),
- Ustawa o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz.U.2018.1445),
- Ustawa o podatku lesnym (t.j. Dz.U.2017.1821),
- Ustawa o podatku rolnym (t.j. Dz.U.2017.1892),
- Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.j. Dz.U.2018.1454),
- Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U.2017.1257),
- Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U.2018.1314).
5. Spelnienie wymagan niezbgdnych i dodatkowych.

Wymagania dodatkowe:

1. Doséwiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie zadah jak na proponowanym
stanowisku.

2. Udokumentowane zrealizowane szkolenia w zakresie merytorycznym analogicznym do zakresu zadan
na proponowanym stanowisku.

©oN Ok~ W

Zdolnosci analityczne i koncepcyjne.

Umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy wlasnej.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetno$¢ szybkiego uczenia sig.

Zaangazowanie w wykonanie powierzonej pracy.
Komunikatywno$¢.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

Warunki pracy:
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N

3.

4.
5.

Wymiar czasu pracy — pelen etat, obowigzujaca norma czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy W przyjetym okresie rozliczeniowym wynosi
8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w tygodniu.

W przypadku 0s6b niepetnosprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym obowiazuje skrocony
wymiar czasu pracy (7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo),

Miejsce pracy — Urzad Miasta Marki, Al. Marszatka J. Pitsudskiego 95, Marki, teren miasta Marki.
Specyfika pracy — praca przy komputerze powyzej czterech godzin, obstuga mieszkancow, praca w
terenie.

Bezposredni kontakt z klientami Urzedu.

Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

1V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

~w

O No o

Ustalanie wymiaru zobowigzan podatkowych W zakresie podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego o0s6b  fizycznych oraz  prawnych,
a w szczegblnosci:

- egzekwowanie terminowego sktadania informacji, deklaracji podatkowych
i sprawdzanie rzetelno$ci zawartych w nich informacji,

- wprowadzanie zmian w ewidencji podatkowej na podstawie dokumentow,

- prowadzenie postepowan podatkowych w stosunku do podatnikéw uchylajacych si¢ od obowiazku
podatkowego,

- prowadzenie dokumentacji oraz akt podatkowych w zakresie prowadzonych spraw,

- weryfikacja i uzgadnianie danych ksiggowych.

Przeprowadzanie kontroli podatkowych na terenie miasta Marki w zakresie rzetelnosci zgtoszonej
podstawy opodatkowania.

Przygotowywanie zaswiadczen podatkowych i prowadzenie ich rejestru.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow i optat oraz biezace prowadzenie kont podatnikow
pozwalajace na ustalenie zalegto$ci i nadptat.

Przygotowywanie postanowien i decyzji zgodnie z Ordynacja podatkow3.

Sporzadzanie zestawien ksiggowych.

Udzielanie informacji na wniosek uprawnionych organ6w.

Obstuga mieszkancow poprzez m.in. udzielanie informacji dotyczacych wypehiania formularzy i
o$wiadczen sktadanych w Wydziale Podatkéw i Optat.

Biezgce aktualizowanie wiedzy w zakresie przepisow prawa i orzecznictwa sgdowego
w odniesieniu do prowadzonych spraw.

V. Wymagane dokumenty:

Sk wnE

Zyciorys.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy (Zatacznik Nr 1).

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy i/lub do§wiadczenie zawodowe.

Os$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o
nieskazaniu ~ prawomocnym  wyrokiem  sagdu  za  umySlne  przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe (Zatacznik Nr 2).

Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji (Zatacznik Nr 3).

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku aplikacji kandydatow
niepetnosprawnych).

. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Termin sktadania dokumentoéw — do godz. 16.00 dnia 5 pazdziernika 2018 roku.

Miejsce sktadania dokumentow — Kancelaria Urzgdu Miasta Marki, Al. Marszatka J. Pilsudskiego 95,
05-270 Marki (Pok¢j nr 13). Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem:
Nabor na stanowisko — Referent w Wydziale Podatkow i Optat w Urzedzie Miasta Marki”.

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
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W jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetlnosprawnych, wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
ogloszenia konkursu w Urzedzie Miasta Marki nie przekroczyl 6 %.

VIILI. Pozostale informacje:

1. Aplikacje ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane i zostang odrzucone.

2. Aplikacje odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

3. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Pozostale aplikacje kandydaci moga odebra¢ osobiscie, aplikacje nieodebrane zostana komisyjnie
zniszczone po uplywie 6 miesiecy od ogloszenia informacji o wyniku naboru.

5. Kandydaci wytonieni w drodze naboru, przed zatrudnieniem, zobowigzani sg ztozy¢:

- oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie §wiadectw pracy,
dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i1 kwalifikacje,
- informacj¢ o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie www.bip.marki.pl, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Marki oraz na tablicy ogloszen w budynku B Urzedu Miasta
Marki, Al. Marszatka J. Pitsudskiego 95, zgodnie z ustawaz dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260).

IX. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta Marki:
Realizujac obowigzek wynikajgcy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy  95/46/WE  (ogolne  rozporzadzenie o  ochronie  danych), dalej RODO,
w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Marki informuje, ze:

1. Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Urzad Miasta Marki/ Burmistrz Miasta Marki z
siedzibg w Markach, adres: Aleja Marszatka Jozefa Pitsudskiego 95, 05-270 Marki.

2. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktéorym mozna skontaktowac si¢ poprzez
e-mail: iod@marki.pl, w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowiazkdéw cigzacych na administratorze na
podstawie art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO, wynikajacych z przepisow prawa odnoszacych si¢ do procesu
rekrutacji (naboru) do pracy, zgodnie z Kodeksem pracy oraz Ustawg o pracownikach samorzadowych.

4. Odbiorcg danych osobowych jest Urzad Miasta Marki.

5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny dla prawidlowego przeprowadzenia
i zakonczenia procesu rekrutacji — stosownie do art. 15 ust. 1 Ustawy o pracownikach samorzagdowych
niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej byt przeprowadzony nabor, oraz publikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy; i zgodnie z trescig ogloszenia o
naborze - dane zostang usunigte (aplikacje zostang komisyjnie zniszczone) po uptywie 6 miesiecy od
ogloszenia informacji o wyniku naboru (pkt VIIL.4 powyzej). W przypadku zatrudnienia dane osobowe
beda przechowywane przez okres trwania stosunku pracy oraz w okresie przechowywania dokumentacji
zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalanym zgodnie z odrgbnymi przepisami.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych oraz prawo zadania ich sprostowania,
usunig¢cia lub ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Danych
Osobowych w przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/ Pana danych osobowych narusza RODO.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym celu realizacji procesu rekrutacji.
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http://www.bip.marki.pl/

Dokument podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym

Podpis: Signature-2145894556
Imig: Jacek
Nazwisko: Orych
Instytucja: Urzad Miasta Marki
Wojewodztwo: mazowieckie
Miejscowos¢: Marki
Data podpisu: 19 wrzesnia 2018 r.
Zakres podpisu: Caty dokument
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