OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Przytek oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na stanowisko urzednicze:

Referent ds. ksiggowosci podatkowej w Referacie Finansowym

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Urzad Gminy w Przyteku

Przytek BN

26-704 Przytek

Stanowisko pracy: referent ds. ksiegowosci podatkowej.

WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:

Niezbedne wymagania dla kandydatow:
Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282)
Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
Nieposzlakowana opinia,
Wyksztatcenie wyzsze w zakresie ekonomii, administracji, finanséw lub
rachunkowosci.
Wymagania dodatkowe:
1) Mile widziane do$wiadczenie w instytucjach, zaktadach zZwigzanych

Z ekonomig lub administracja,
2) Znajomos¢ przepisdw nizsze; wymienionych ustaw:;

a) Ustawa o samorzadzie gminnym,

b) Ustawa o rachunkowosci,

c) Ustawa o finansach publicznych,

d) Ordynacja podatkowa,

e) Kodeks Postepowania Administracyjnego.
3) Wysoka kultura osobista, uprzejmos¢ i zyczliwo$é w kontaktach

z obywatelami,
4) Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Exel) oraz urzgdzen biurowych,
5) Dyspozycyjnosé,
6) Prawo jazdy kat. B,

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Prowadzenie zadan wynikajgcych z ustaw oraz zadan okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Przyteku w szczegodlnosci:

Prowadzenie ewidenciji ksiegowej podatkéw lokalnych od oséb fizycznych, oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej
w tym:

a) podatek od nieruchomosci
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b) podatek rolny

c) podatek lesny

d) podatek od srodkéw transportu.

Miesigczne uzgadnianie z pracownikiem ds. ksiegowosci budzetowej wptywéw
z tytutu podatkéw lokalnych.

Windykacja naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych (wystawianie upomnien, tytutow
wykonawczych, sporzadzanie wnioskéw do sadu o wpis hipotek przymusowych
i stosowanie innych $rodkow egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa).
Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych.

Prowadzenie postepowan w sprawie okreslenia wysokoéci nadptat z tytutu podatkéw
lokalnych.

Przygotowanie postanowien o sposobie zarachowania wptaty.

Dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentdéw w zakresie inkasa podatkéw
od nieruchomosci, rolnego i leSnego od oséb fizycznych oraz optaty targowe;.
Sporzagdzanie listy ptac za inkaso podatkow.

Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania — kwitariuszy przychodowych K
103.

Kontrola kont ksiegowych oraz uzgadnianie sald.

Przyjmowanie i zatatwianie wnioskéw od podatnikdw w przypadku ubiegania sie
o pomoc w formie umorzenia, odroczen ptatnosci, roziozen na raty zobowigzan
podatkowych w zwigzku z zaistniatym ,waznym interesem podatnika” lub ,waznym
interesem publicznym”.

Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych.

Naliczanie i odprowadzanie wptat na rzecz Izby Rolnicze;j.

Wystawianie dowodéw wptat na optate skarbows.

Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych,
potrocznych i rocznych z wykonania dochodow z zakresu prowadzonych sprawozdan.
Sporzgdzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do
projektowania budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu.

Wydawanie zaswiadczen o okresie pracy w gospodarstwie rolnym.

Ustalanie obowigzku zaptaty optaty skarbowej od wykonywanych czynnosci,
przyjmowanych i wydawanych dokumentdéw - odpowiednio, stosowanie wylgczenia
obowigzku jej zaptaty oraz zwolnier od obowigzku zaptaty optaty skarbowe;.
Dokumentowanie zaptaty optaty skarbowej, podstawy prawnej jej niepodlegania
lub zwolnienia z obowigzku jej zaptaty.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta i Skarbnika
Gminy.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1. Miejsce Swiadczenia pracy: Urzad Gminy w Przyteku, Przyiek BN,

26-704 Przytek

2. Praca w pomieszczeniu biurowym w petnym wymiarze czasu pracy
— 40 godzin tygodniowo,
State godziny pracy: poniedziatek 9.00- 17.00, wtorek-piatek 7.00 — 15.00,
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
warunkow szkodliwych i ucigzliwych. Narzedzie pracy: komputer, sprzet
biurowy,
5. Bezposredni kontakt z interesantami,
6. Wykonywanie pracy w terminie.

P w

WYMAGANE DOKUMENTY:
a) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér —
zatgcznik nr 1 do ogfoszenia);
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b) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie wyzsze,

c) Kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentoéw potwierdzajgcych staz
pracy,

d) Oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim ) wzér — zatgcznik nr 2
do ogtoszenia),

e) Oswiadczenie kandydata, ze ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych (wzér — zatacznik nr 2 do ogtoszenia)

f) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wzor — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia)

g) Os$wiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowang opinig (wzér —
zatagcznik nr 2 do ogtoszenia),

h) Oswiadczenie kandydata, ze jego stan zdrowia pozwala na podjecie pracy na
danym stanowisku,

MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjnie nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy
lub za posrednictwem poczty polskiej w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. ksiegowosci podatkowych”
na adres: Urzad Gminy w Przyteku, Przytek BN, 26-704 Przytek w terminie od
dnia 31 marca 2021 r. do dnia 14 kwietnia 2021 r. do godz. 15.00 (decyduje
data wptywu do sekretariatu Urzedu Gminy pok. nr 3).

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje o kandydatach spetniajgcych wymagania formalne, terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz informacji
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Przyteku: bip.przylek.pl oraz
w siedzibie Urzedu Gminy na tablicy ogtoszen.

SYN

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 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 (Dz. U. UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO"
informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Gmina Przylek z siedziba: Przytek BN, 26-704

2)

Przytek, e-mail: przylek@przylek.pl , tel. 48 677-30-16.reprezentowana przez Wéjta.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie
Panstwo kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych za posrednictwem adresu email: bodo.radom@gamail.com lub pisemnie na
adres Administratora.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego’?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Panstwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana. Administrator bedzie
przetwarzat Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postepowaniach rekrutacyjnych,
jezeli wyraza Panstwo na to zgode®.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych

stanowia:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwiazku z art. 22" §1 oraz § 3-5 ustawy z 26 czerwca 1974 .



Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U z 2018r., poz. 1260 ze zm.);

b)2art. 6 ust. 1 lit. b RODO:;
c) %art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

5) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych,

6) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 4 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji. W tym okresie kandydaci
beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw. Po uplywie 4 miesiecy
nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

7). Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu.

8) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujgcy Unie Europejska, Norwegie , Liechtenstein i Islandie)

9) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujace prawa:

a) prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii.
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d)prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), w sytuacji gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych narusza
przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

10) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 21'§ 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym .
Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie niemoznoscia rozpatrzenia Panstwa aplikacji
ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

11) Panstwa dane mogg zostac¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom Ilub organom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa.

Woit Gminy
Przytek, dnia 2021.03.30. ,/jéimcjél

isz Wolszczak



