Wojt Gminy Mszana
ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. ksieggowosci podatkowej

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Mszanie ul. 1 Maja 81,

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczm

I. Wymagania niezbedne (formalne) :

1. obywatelstwo polskie (o to stanowisko moga ubiega obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust.3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2019 r.,
poz.1282),

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze |

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera,

znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie finanséw publicznych, podatkéw i optat,

rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych,
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Il. Wymagania dodatkowe:

—_

wyksztatcenie o specjalnosci: administracja ,rachunkowosé, finanse, ekonomia,

2. rzetelnoS¢, komunikatywno$é, dyspozycyjno$é samodzielno$é w podejmowaniu
decyzji, odpowiedzialnos$¢, sumiennosé,

tatwos¢ przyswajania wiedzy, cheé podnoszenia kwalifikacji,

4. podstawowa znajomos¢ nastepujgcych przepiséw: ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ordynacja podatkowa,
umiejetnosc¢ pracy w zespole,

6. znajomos¢ programu podatkowego do obstugi ksiegowej podatkdw i optat lokalnych
Infosystem -Groszek
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Do obowigzkéw stuzbowych pracownika na tym stanowisku nalezeé bedzie m.in.:

1. Prowadzenie ewidencji drukéw écistego zarachowania, blankietow, wydrukéw
komputerowych na  ktére pobierane jest tgczne zobowigzanie i podatek od
nieruchomosci.

2. Prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji przypiséw, odpisow, wpfat,

zwrotdw i zaliczek nadptat z tytutu podatkéw i optat

ewidencja wptat podatku od nieruchomosci:

ewidencja wptat podatku rolnego,

ewidencja wptat podatku lesnego,

ewidencja wptat podatku od $rodkéw transportowych

ewidencja wptat optaty od posiadania psa

Wystawianie upomnien na zalegtosci.
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4. Wystawianie tytutow wykonawczych oraz wykonywanie innych czynnoéci zwiazanych
z egzekucja administracyjna naleznosci podatkowych, ustanowienie hipoteki.

5. Organizowanie i nadzorowanie inkasa podatkow i optat lokalnych oraz
rozliczanie Inkasentéw.

6. Obliczanie wynagrodzen dla inkasentéw podatkéw i optat lokalnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

7. Wystawianie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do
wydawania zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.

8. Sporzgdzanie i uzgadnianie danych do sprawozdawczosci budzetowej z wykonania
dochoddéw w zakresie podatkow i optat.

9. Terminowe prowadzenie postepowan w sprawie umorzen, odroczen, roztozenia na
raty, zastosowanie ulg, zwolnien w podatkach optatach.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny —odrecznie podpisany
2) zyciorys / cv -odrecznie podpisany
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wor zat. nr 7
4) kserokopia Swiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
5) kserokopia $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych  posiadanie wymaganego
wyksztatcenia
6) oswiadczenia kandydata o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego — wzér zat. nr 1
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych — wzér zat. nr 2
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyéine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — wzér
zat. nr 3
- posiadaniu nieposzlakowanej opinii — wzor zat. nr 4
- braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku — wzor zat. nr 5 |
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych  (tj.: Dz. U. z 2016
r. poz. 922) w celach przeprowadzenia naboru na okreslone stanowisko —
wzoér zat. nr 6

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

wymiar czasu pracy — petny etat (1/1)

miejsce pracy : Urzedu Gminy Mszana ul. 1 Maja 81 — | pietro

warunki racy — praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie, pomieszczenie

wieloosobowe nie jest przystosowane do pracy na woézku inwalidzkim, brak windy

w budynku urzedu,

4. umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy od kwietnia 2020 r. z mozliwoscig
przedtuzenia na czas okreslony, a nastgpnie na czas nieokreslony.

5. zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust.3 ustawy o pracownikach

samorzadowych podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy

zostanie  skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie

egzaminem.
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W miesigcu poprzedzajgcym date podania do publicznej wiadomosci niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Mszanie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
wynosit mniej niz 6%. Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych s3 obowigzane do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.



Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sklada¢ w zamknietych
| zaadresowanych kopertach do 20 marca 2020 roku w Punkcie Obstugi Klienta Urzedu
Gminy Mszana lub w Sekretariacie pok.16. Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis:
»Naboér na stanowisko urzednicze: Referent ds. ksiegowosci podatkowej
w Urzedzie Gminy Mszana”. Oferty mozna skiada¢ osobiscie lub drogg pocztowa,
decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Mszana

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o} terminie kolejnego etapu naboru.
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu
0 naborze.

Informacje dodatkowe :

1. Postgpowanie rekrutacyjne poprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta
Gminy, o terminie i miejscu postepowania kandydaci zostang powiadomieni droga
telefoniczng lub w inny skuteczny sposéb.

2. Oferty, ktére nie spetnig wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu zostana

odestane poszczegolinym kandydatom.

Planowany termin zatrudnienia po rozstrzygnieciu naboru: kwiecien 2020 r.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu w naborze

nie beda rozpatrywane.

5. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefondéw : 32 47 597 42,
32 47 597 43 i 47 597 50,

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz
tablicy ogtoszen Urzgedu Gminy w terminie do 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikéw
naboru.

7. Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz niewskazanych
w protokole naboru bedzie mozna odebraé osobiscie w terminie miesiaca od dnia
ogtoszenia wyniku naboru. Po w/w. terminie zostang komisyjnie zniszczone.
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— Wit
<—mgr Mirostaw Szymarnek

Mszana, dnia 2020-03-11



Klauzula informacyjna RODO:

1.

2.

10.

1.

12.

13.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
ubiegania sig o zatrudnienie jest Wojt Gminy Mszana

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
skontaktowa¢ za posrednictwem e-mail: iod@mszana.ug.gov.pl lub telefonicznie
nrtel. 32 47 597 58

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu ubiegania sie
0 zatrudnienie.

Podstawe prawng stanowi art. 221ustawy z26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz
art. 6 Ustawy z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Na gruncie
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych -RODO) podstawe
prawng stanowi art. 6 ust. 1 lit. b RODO. Inne dane osobowe udostepnione przez
Panig/Pana w dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane na podstawie
udzielonej zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Podstawe
prawng stanowi art. 6 ust. 1 lit a RODO. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane,
o ktérych mowa wart. 9 ust. 1 RODO (dane szczegélnej kategorii) Pana/Pani zgoda
na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé¢ odwotana w dowolnym czasie, réwniez
bedzie konieczna. Podstawe prawng wtedy stanowi Art. 9 ust. 2 lit.a RODO.
Odbiorcami danych moga by¢ wiasciwie upowaznieni do przetwarzania danych
pracownicy Administratora, a takze podmioty uprawnione do pozyskiwania danych na
podstawie przepiséw prawa.

Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstw trzecich lub organizacji
migdzynarodowych.

Administrator doktada wszelkich staran, aby dane osobowe byty odpowiednio
i wtasciwie zabezpieczone.

Kazdej z os6b ktérej dane sg przetwarzane przystugujg prawa zgodnie z RODO,
w tym mozliwo$¢ uzyskania kopii danych. Kazda osoba, ktérej dane dotyczg ma
prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji, a po jej
zakonczeniu dane bedag przechowywane jedynie w celach archiwalnych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody wyrazonej przez osobe, ktorej
dane dotyczg, osoba ta, ma prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

Administrator nie stosuje mechanizmow zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
wtym nie stosuje profilowania.

Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
tj. Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych
osobowych jej dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w procesie ubiegania sie
0 zatrudnienie, w pozostatym zakresie podanie danych jest dobrowolne | odbywa sie
na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody.



(miejscowos$é, data)

(Imie i nazwisko, adres osoby sktadajgcej oswiadczenie )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y legitymujaca sie dowodem osobistym nr ..o
oswiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.

(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



(miejscowos¢, data)

(Imie i nazwisko, adres osoby sktadajgcej oswiadczenie )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y legitymujgca sie dowodem osobistym nr.........cccccuueee.s oswiadczam , ze
posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych .

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



(miejscowos¢, data)

(Imie i nazwisko, adres osoby sktadajgcej oswiadczenie )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y legitymujgca sie dowodem osobistym nr.........cccceeeueee.s oswiadczam, ze
nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



(miejscowos$é, data)

(Imie i nazwisko, adres osoby sktadajgcej oswiadczenie )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y legitymujaca si¢ dowodem osobistym nr ...................
oswiadczam , iz posiadam nieposzlakowang opinie.

(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



(miejscowos$é, data)

(Imie i nazwisko, adres osoby sktadajgcej oswiadczenie )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y legitymujaca si¢ dowodem osobistym nr ...................
oswiadczam, iz méj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy stanowisku
urzedniczym / kierowniczym stanowisku urzedniczym

(stanowisko pracy)

(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



Zatacznik Nr 8 do Regulaminu naboru

(miejscowos¢, data)

(Imie i nazwisko, adres osoby sktadajgcej oswiadczenie )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y legitymujgca sie dowodem osobistym Nnr.........cccceeeeueee.s oswiadczam, ze
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w clu realizacji procedury naboru
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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych — zwanego dalej RODO

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NAZWISKO ..iiriiiiii i s e e e e e e e e n e e e e neaaes
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5. Miejsce zamieszkania (adres do KOrespondencCii) .uuvveeiiiiiiiiiiiieiiiiie it ennenneaens
B.  WYKSZEA NI t. ettt
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztatcenie Uzupelniajale .. oooiiiiiii i
(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .....ccoviuiiiii i e

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane
stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria .............
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



