Zalacznik nr 1

Wéjt Gminy Dzierzgowo

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w
Urzedzie Gminy Dzierzgowo
ul. Kosciuszki 1

pow. mlawski, woj. mazowieckie

Referent ds. ksiggowosci podatkowej

(nazwa stanowiska pracy)

pelny etat

(wymiar etatu)

1. Wymagania niezbedne:

7.

Obywatelstwo polskie.

Peina zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa umyslne scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Znajomosé regulacji prawnych w zakresie ustawy ordynacja podatkowa, ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
ustawy o podatku od nieruchomosci od oséb prawnych i fizycznych, ustawa o podatku
rolnym, ustawa o podatku lesnym, ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego.

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracja, rachunkowo$¢, finanse publiczne.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
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&

Dos$wiadczenie zawodowe (co najmniej 6 miesigcy stazu pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego).

Umiejetnos$é pracy w zespole i z interesantem.

Znajomos$¢ programdw finansowo-ksiggowych.

Umiejgtno$¢ redagowania pism w sprawach z zakresu stanowiska.

Dobra znajomo$é obstugi programéw komputerowych (Srodowisko Windows) oraz
korzystania z internetu.

Komunikatywno$¢, odpowiedzialnoéé, sumiennosé w pracy, odpornosé na stres.
Umiejetnoé¢ wspélpracy w zespole i z interesantem oraz dobra organizacja pracy.
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Wysoka kultura osobista.

Posiadanie wiedzy i znajomosci przepisdw w zakresie:
- samorzadu gminnego,

- rachunkowosci,

- finanséw publicznych,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- zamOwien publicznych,

- statutu gminy Dzierzgowo

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Referenta ds. ksiggowosci podatkowej:
Realizacja zadan z zakresu zobowigzan pienigznych, podatku od nieruchomosci od 0soéb
prawnych i fizycznych w systemie elektronicznym, zwlaszcza:

1.

10.
11.

Rozliczanie soltyséw z zainkasowanej gotéwki z tytutu zobowiazan podatkowych oraz

innych naleznosci, naliczanie prowizji oraz biezaca wspolpraca z soltysami w tym

zakresie;

Systematyczna analiza terminowoéci zaplaty podatkéw i opfat oraz podejmowanie

czynnosci zmierzajacych do ich windykacji poprzez:

a) Dokonywanie czynnosci egzekucyjnych tj. wystawianie upomnief i tytulow
wykonawezych po uptywie terminu zaplaty oraz ich ewidencja i aktualizacja;

b) Ustalenie odpowiedzialnosci podatkowej od oséb trzecich;

¢) Stosowanie zabezpieczenia zobowigzan podatkowych.

Prowadzenie urzadzen ksiggowych przy uzyciu komputera w zakresie ksiggowosci,

podatkéw i opfat, a w szczegdlnosei:

a) Ksiegowanie wplat tacznego zobowigzania pienigznego osob fizycznych;

b) Ksiegowanie wplat podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych;

¢) Ksiegowanie wplat podatku rolnego i podatku lesnego od 0sob fizycznych.

Opracowanie projektu uchwat w zakresie podatkow od $rodkow transportowych;

Prowadzenie urzadzen ksiggowych, analitycznych dotyczacych czynszéw z tytutu najmu

lokali komunalnych, biezace dokonywanie zmian przypiséw lub odpiséw wynikajacych ze

zmian zawieranych uméw w tym zakresie oraz opracowywanie stosownej dokumentacji w

celu whasciwej realizacji naleznych dochodéw z tego tytutu;

Ochrona danych zawartych w systemie informatycznym przed niepowotanym dostgpem,

nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem oraz biezaca wspdipraca z Osrodkiem

Iinformatyki w celu aktualizacji oprogramowania;

Prowadzenie ewidencji i na jej podstawie rozliczanie oraz sporzadzanie miesigcznych

deklaracji dla podatku od towaréw i ustug;

Wydawanie zaswiadczefi o niezaleganiu w optatach podatkowych oraz innych zgodnie

z wymogami podatnikow;

Comiesigezna kontrola zgodnosci wptywow podatkowych z ewidencjonowanymi zbiorczo

dochodami budzetu;

Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika Gminy.

Sciste przestrzeganie informacji niejawnych, zgodnie z ustawg o ochronie informacji

niejawnych (Dz. U.z 2018 r., poz. 412).

4. Wymagane dokumenty:

1.

CV z opisem przebiegu kariery zawodowe;.
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2. List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe
oraz staz pracy (dyplomy, $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu);

5. Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Oswiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestepstwa popetnione umyslnie {(w
przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany jest dostarczy¢ informacjg o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego);

7. O$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych;

8. O¢wiadczenie o stanie zdrowia dotyczace braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na ogloszonym stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat jest zobowigzany
dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie);

5. Warunki pracy:

w

1. Wymiar czasu pracy : | etat (40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy).

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy Dzierzgowo, ul. Tadeusza Kosciuszki 1.

3. Rodzaj pracy: praca administracyjno— biurowa, przy uzyciu komputera i innych urzadzen
biurowych (powyzej 4 godzin dziennie), wigze si¢ z obstuga interesantow.

6. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginalem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282 tj. z dnia 2019.07.11)

8. Termin i miejsce zlozenia dokumentow aplikacyjnych:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy Dzierzgowo — pokoj nr 6 (1 pietro) w terminie do 24 sierpnia
2020r. do godz. 12%° z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko Referent ds.
ksiggowosci podatkowej”. Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bgda

rozpatrywane.
O terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci bgda informowani
telefonicznie na podany w dokumentach aplikacyjnych nr telefonu.

Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawiazaniu stosunku pracy.

W stosunku do czynnosci zwiazanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

3



9, Warunki zatrudnienia:

W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowg o prace zawiera sie na czas okreslony
(6miesiccy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza konczacy si¢
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowe o pracg zawiera si¢ na
czas okreslony(6miesigcy). Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na
czas nieokre$lony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

10. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynios! nie wigcej niz 6%.

11. Informacje dodatkowe:

1. Nabér zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:
[ etap — analiza dokumentéw pod wzglgdem spefnienia wymagan formalnych,
Il etap —test wiedzy dot. danego stanowiska oraz indywidualna rozmowa
kwalifikacyjna.

2. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru kandydaci zostana poinformowani
telefonicznie na podany w dokumentach aplikacyjnych numer telefonu. Lista
kandydatéw zakwalifikowanych do II etapu zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Dzierzgowo.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przed zawarciem umowy
o prace dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego
| zaéwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do podjgcia zatrudnienia na
stanowisku, o ktore si¢ ubiega.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne]
oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Dzierzgowo (1 pietro).

5. Dokumenty aplikacyjne os6b nie zakwalifikowanych bgda odestane poczta na adres
wskazany w dokumentach aplikacyjnych.

6. Wojt Gminy Dzierzgowo zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania
przyczyny.

7. Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskac w Urzedzie Gminy fzierzgowo.
telefon kontaktowy: 23 653 301 2.

Dzierzgowo, 07.08.2020r.
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KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os¢b 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”), Wojt Gminy Dzierzgowo informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Dzierzgowo, ul. T. Kosciuszki 1, 06-520
Dzierzgowo. Z Administratorem Danych moze sigc Pani/Pan skontaktowaé poprzez adres e-mail:
omina@dzierzgowo.pl, telefonicznie: 23 653 30 12 lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

2. Administrator Danych wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowac we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych, w nast¢pujacy sposdb: e-mail: iod@dzierzgowo.pl, telefon: 531 629 963 lub pisemnie
na adres siedziby Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym z
wzieciem udzialu w zadaniu: ,Usuwanie folii rolniczych i innych odpadéw pochodzacych z dziatalnosci
rolniczej”, archiwalne.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostgpniona zostanie
dokumentacja postgpowania w oparciu o art, 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — nie dotyczy.

5 Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, zgodnie zapisami instrukcji kancelaryjne;j.
6. Obowiazek podania przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:
a) prawo dostepu do danych osobowych oraz otrzymania ich kopii(art. 15 RODO);

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych(art. 16 RCDO};

¢) prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym)art. 17 RODO);

d) prawo do Zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych(art. 18RODO);

e) prawo do przenoszenia danych(art. 20 RODO);

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych(art. 21 RODO

8.Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych, tj. Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa, telefon: 22 531 03 00.

9.W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sig na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza,
podanie przez Pania/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.

10.Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych jest cbowigzkowe, w sytuacji, gdy przestankg przetwarzania
danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta mi¢dzy stronami umowa.

11.Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.



