Zatagcznik Nr.1 do Zarzadzenia
Nr 9/2021 Wéjta Gminy Mala Wies
z dnia 25 stycznia 2021 r.

Wojt Gminy Mala Wies
Na podstawie art.11 ust. 1, art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku, o

pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282) oglasza konkurs na stanowisko
urz¢dnicze ds. ksiggowosci podatkowej

Wymiar czasu pracy: petny etat ( 40 godzin tygodniowo),
Zatrudnienie: umowa o prac¢ na czas okreslony,

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Mata Wie$ ul. J. Kochanowskiego 1

1. Wymagania obowigzkowe :

a) wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,

b) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskie;
lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na postawie umow miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

c) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
przestgpstwo skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

f) nieposzlakowana opinia,

g) znajomos¢ regulacji prawnych, a w szczegdlnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

- ordynacji podatkowej,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:
a) biegla znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
b) komunikatywnos$¢ oraz umiejetnosc pracy w zespole,
c¢) wysoka kultura osobista,
d) kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa,
€) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy Mata Wies,
f) znajomos$¢ podstawowych informacji o Gminie Mata Wies,
g) umiejetnos¢ planowania pracy i koordynacji dziatan.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie dokumentacji ksiggowej zobowigzan podatkowych od 0s6b fizycznych i
0s6b prawnych:
- podatku rolnego,
- podatku lesnego,
- podatku od nieruchomosci,
- podatku od $rodkéw transportowych.



b) prowadzenie dokumentacji i ewidencji dochodéw z najmu i dzierzawy majgtku gminy,

¢) rozliczanie soltysow z zainkasowanych wplat,

d) pobér i dochodzenie zobowiazan podatkowych — egzekucja naleznosci pienigznych,

e) sporzadzanie informacji z realizacji podatkéw i oplat lokalnych oraz wplywow
majatku gminy,

f) wystawianie faktur VAT na ushugi najmu, wynajmu i dzierzawy majgtku gminy,

g) sporzadzanie dziennych zestawien sprzedazy w zakresie prowadzonych ustug,

h) prowadzeie prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczen
nadptat z tytulu popdatkéw i1 oplat,

i) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentéw,

j) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytulty wykonawcze,

k) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji podatkéw i optat wg klasyfikacji dochodow,

1) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosdcei podatkowych,

m)prowadzenie dokumentacji i ewidencji ulg w splacie zobowigzan podatkowych
- odraczanie terminow platnosci,
- umarzanie zaleglosci podatkowych,

n) kasowa obstuga urzgdu gminy,

0) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

p) opracowywanie wymaganych ocen, analiz i informacji z realizacji powierzonych
zadan,

q) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa,

1) naliczanie i odprowadzanie od podatku rolnego sktadek na rzecz Izby Rolniczej,

s) zastepstwo pracownika ds. podatkéw i optat w czasie jego nieobecnosci,

t) wykonywanie innych polecen zleconych przez Skarbnika Gminy.

4. Warunki zatrudnienia na stanowisku.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie, w
budynku bezpieczne warunki pracy z wystgpowaniem barier architektonicznych.

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 1. 0
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z
2020 r. poz. 426, z p6zn. zm.), wynosi 0 %.

6. Wymagane dokumenty.

a) List motywacyjny i curriculum vitae (CV).

b) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe.

¢) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — do pobrania na
stronie BIP Urzedu.

d) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

e) Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych.

f) Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.



g) Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
o tredci: ,, Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.,
poz.1781 t;j.) oraz zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych w sprawie przeptywu takich danych.

h) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
objetym konkursem.

i) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé¢ kandydata
zamierzajacego skozysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych ( w przypadku gdy wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych jest mniejszy niz 6%).

7. Termin, sposé6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty nalezy sklada¢ w terminie do 08.02.2021 r. do godz.10.00: w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko ds. ksiegowoséci podatkowej w Urzedzie Gminy
Mala Wie$”, na adres: Urzad Gminy w Malej Wsi, ul. Jana Kochanowskiego 1, 09-460 Mata
Wies.
Za date zlozenia oferty uwaza si¢ date wplywu do Sekretariatu Urzedu Gminy. Oferty, ktore
wplyna po terminie nie bgda poddane procedurze konkursowe;j.
Wszystkie dokumenty wymienione w pkt 6, powinny by¢ podpisane przez zglaszajacych sie
do konkursu.
8. Informacje dodatkowe:

Nabor przeprowadzi komisja, powolana przez Woéjta Gminy, w dwéch etapach:

I etap - ocena kandydatéw na podstawie zlozonych ofert. Komisja sprawdza, czy oferty
zostaly zlozone w terminie i zawierajg wszystkie wskazane w ogloszeniu o konkursie
dokumenty oraz czy z dokumentéw tych wynika, ze kandydat spelnia wymagania wskazane w
ogloszeniu. Oferty zfoZzone po terminie, nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu
dokumentow podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sa dopuszczeni do dalszego
postgpowania konkursowego. Przewodniczacy komisji poinformuje kandydatow o
dopuszczeniu do II etapu konkursu. Rozpatrzenie ofert nastapi w ciggu 7 dni po uplywie
terminu wyznaczonego do ich skladania,

II etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace.
Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP, stronie
Urzgdu Gminy oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy.

Informacje telefoniczne odnosnie naboru:__024 269 79 60




KLAUZULA INFORMACYINA
Kandydata do pracy

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (,RODO”)(Dz. U. UE. z 2016
r.. L 119, poz. 1) oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informujemy, ze:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Mata Wie$ (,,Urzgd”) z siedzibg w
Matej Wsi przy ul. Jana Kochanowskiego 1

Informujemy. Zze na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator powolal Inspektora
Ochrony Danych (IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych
osobowych. Z 10D mozna kontaktowa¢ si¢ pod adresem e-mail: mjeznach@malawies.pl

Informujemy, 2ze Urzad przetwarza Pani/Pana dane osobowe w szczegdlnosci w
nastepujacych celach:

- Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu dopelnienia ustawowych obowigzkow
Gminy Mala Wie$ zwigzanych z prowadzong rekrutacjg na wolne stanowisko urzednicze

- Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

» Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy

+ Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
+ Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

* Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcdéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownikow

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do
przeprowadzenia rekrutacji na ogloszone stanowisko.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg
podlega¢ profilowaniu.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Urzad Pani/Pana danych osobowych w celach
wskazanych powyzej dane te moga by¢ przekazywane do: Urzedow i innych podmiotow
upowaznionych do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie odpowiednich
przepisow prawa, podmiotow wykonujgcych w imieniu i na rzecz Urzedu posrednictwo w
czynnosciach Urzedowych lub czynno$ci faktyczne zwigzane z czynnos$ciami Urzedowymi
lub innych podmiotow swiadczacych ushugi w imieniu i/lub na rzecz Urzedu.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Urzgd Pani/Pana danych osobowych ma Pani/ Pan prawo
dostgpu do tych danych (art. 15 RODO) oraz prawo do zgdania ich sprostowania (art. 16
RODO), usunigcia (art. 17 RODO) lub ograniczenia ich przetwarzania (art. 18 RODO), oraz
prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO) a takze prawo do przenoszenia
tych danych (art. 20 RODO).

W zakresie, w jakim podstawag prawnag przetwarzania przez Urzad Pani/Pana danych
osobowych jest przestanka prawnie uzasadnionego interesu Urzedu (art. 6 ust. 1 lit. f)
RODO), ma Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych
osobowych. Urzad przestanie przetwarza¢ te dane, chyba ze begdzie w stanie wykazac, ze w



stosunku do tych danych istniejg po jego stronie wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktore
sg nadrzedne wobec interesOw, praw i1 wolnoéci Pani/Pana lub dane te bgda Urzedowi
niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

W przypadku, gdy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa si¢ na podstawie art.
6 ust. 1 lit. @) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

W celu skorzystania z praw opisanych powyzej moze si¢ Pan/Pani skontaktowac za pomocy
poczty elektronicznej, piszac na adres Urzedu lub 10D.

Informuje¢ ponadto. ze przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych w Polsce, tj. Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez Urzad przez okres realizacji celow w
zakresie, w ktorym Urzad te dane przetwarza lub przez okres konieczny dla zabezpieczenia
dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed nimi oraz spelnienia obowigzkéw
wynikajacych z przepisow prawa.
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