
Zaiacznik nr

Wojt Gminy Dzierzgowo

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZ^DNICZE

w

Urzedzie Gminy Dzierzgowo

ul. Kosciuszki 1

pow. mlawski, woj. mazowieckie

Referent ds. ksi^gowosci podatkowej

(nazwa stanowiska pracy)

pelny etat

(wymiar etatu)

1. Wymagania niezb^dne:

1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przest^pstwa umyslne scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Stan zdrowia pozwalaj^cy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
6. Znajomosc regulacji prawnych w zakresie ustawy ordynacja podatkowa, ustawy

o post^powaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
ustawy o podatku od nieruchomosci od osob prawnych i fizycznych, ustawa o podatku
rolnym, ustawa o podatku lesnym, ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks post^powania administracyjnego.

7. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracja, rachunkowosc, finanse publiczne.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe (co najmniej 6 miesiecy stazu pracy wjednostkach samorzadu
terytorialnego).

2. Umiejetnosc pracy w zespole i z interesantem.
3. Znajomosc programow finansowo-ksi^gowych.
4. Umiejetnosc redagowania pism w sprawach z zakresu stanowiska.
5. Dobra znajomosc obshigi programow komputerowych (srodowisko Windows) oraz

korzystania z internetu.
6. Komunikatywnosc, odpowiedzialnosc, sumiennosc w pracy, odpornosc na stres.
7. Umiejetnosc wspolpracy wzespole i z interesantem oraz dobra organizacja pracy.
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8. Wysoka kulturaosobista.
9. Posiadanie wiedzy i znajomosci przepisow w zakresie:

- samorzadu gminnego,
- rachunkowosci,

- finansow publicznych,
- kodeksu post^powania administracyjnego,
- zamowien publicznych,
- statutu gminy Dzierzgowo

Zakres zadan wykonywanych nastanowisku Referenta ds. ksi^gowosci podatkowej:
Realizacja zadan z zakresu zobowiazan pienieznych, podatku od nieruchomosci od osob
prawnych i fizycznych w systemie elektronicznym, zwtaszcza:
1. Rozliczanie sohysow z zainkasowanej gotowki z tytuhi zobowiazan podatkowych oraz

innych naleznosci, naliczanie prowizji oraz biez^ca wspotpraca z softysami w tym
zakresie;

2. Systematyczna analiza terminowosci zaptaty podatkow i opJat oraz podejmowanie
czynnosci zmierzaj^cych do ichwindykacji poprzez:
a) Dokonywanie czynnosci egzekucyjnych tj. wystawianie upomnieh i tytulow

wykonawczych po uprywie terminu zapfaty oraz ich ewidencja i aktualizacja;
b) Ustalenie odpowiedzialnosci podatkowej odosob trzecich;
c) Stosowanie zabezpieczenia zobowiazan podatkowych.

3. Prowadzenie urzadzen ksi?gowych przy uzyciu komputera w zakresie ksiegowosci,
podatkow i oplat, a w szczegolnosci:
a) Ksiegowanie wptet l^cznego zobowiazania pieni?znego osob fizycznych;
b) Ksiegowanie wpJat podatku od nieruchomosci odosob fizycznych;
c) Ksiegowanie wpJat podatku rolnego i podatku lesnego od osob fizycznych.

4. Opracowanie projektu uchwat wzakresie podatkow od srodkow transportowych;
5. Prowadzenie urzadzeh ksi^gowych, analitycznych dotyczqcych czynszow z tytuhi najmu

lokali komunalnych, biez^ce dokonywanie zmian przypisow lub odpisow wynikaj^cych ze
zmian zawieranych umow wtym zakresie oraz opracowywanie stosownej dokumentacji w
celu wJasciwej realizacji naleznych dochodow z tego tytuhi;

6. Ochrona danych zawartych w systemie informatycznym przed niepowolanym dost?pem,
nieuzasadnion^ modyfikacjq lub zniszczeniem oraz biez^ca wspohpraca z Osrodkiem
Informatyki w celu aktualizacji oprogramowania;

7. Prowadzenie ewidencji i na jej podstawie rozliczanie oraz sporzadzanie miesi^cznych
deklaracji dla podatku od towarow i ushig;

8. Wydawanie zaswiadczeh o niezaleganiu w opJatach podatkowych oraz innych zgodnie
z wymogami podatnikow;

9. Comiesieczna kontrola zgodnosci wprywow podatkowych z ewidencjonowanymi zbiorczo
dochodami budzetu;

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika Gminy.
11. Sciste przestrzeganie informacji niejawnych, zgodnie z ustawa, o ochronie informacji

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

4. Wymagane dokumenty:

1. CV z opisem przebiegu kariery zawodowej.
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2. List motywacyjny.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si$ o zatrudnienie.
4. Kopie dokumentow potwierdzaj^cych posiadane wyksztakenie, doswiadczenie zawodowe

oraz staz pracy (dyplomy, swiadectwa pracy, zaswiadczenia ozatrudnieniu);
5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
6. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przest^pstwa popemione umyslnie (w

przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany jest dostarczyc informacje o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego);

7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych;

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia dotycz^ce braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na ogbszonym stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat jest zobowiazany
dostarczyc zaswiadczenie lekarskie);

5. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy : 1etat (40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy).
2. Miejsce pracy: UrzEjd Gminy Dzierzgowo, ul. Tadeusza Kosciuszki 1.
3. Rodzaj pracy: praca administracyjno- biurowa, przy uzyciu komputera i innych urzadzen

biurowych (powyzej 4 godzin dziennie), wiaze si? z obsiuga. interesantow.

6. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny bye poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc z oryginalem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV, powinny bye
opatrzone klauzukj:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dlapotrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq zdnia 10 maja 2018 roku oochronie danych osobowych
(Dz. Ustaw z2018, poz. 1000) oraz zgodnie zRozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego iRady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych wzwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i wsprawie swobodnego przepiywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).oraz ustawq zdnia 21 listopada 2008 r. opracownikach
samorzqdowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282 t.j. zdnia 2019.07.11)

8. Termin i miejsce zlozenia dokumentow aplikacyjnych:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac wzamknietych kopertach osobiscie
wsiedzibie Urzedu Gminy Dzierzgowo - pokoj nr 6 (I pietro) wterminie do 24 sierpnia
2020r. do godz. 1200 z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko Referent ds.
ksiegowosci podatkowej". Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda^
rozpatrywane.
O terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci beda_ informowam
telefonicznie na podany wdokumentach aplikacyjnych nr telefonu.

Kandydatowi nie przyshiguje roszczenie onawiazaniu stosunku pracy.

Wstosunku do czynnosci zwiazanych znaborem nie przyshiguje droga odwobweza.
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9. Warunki zatrudnienia:

W przypadku osob podejmuj^cych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera si? na czas okreslony
(6miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie; shizbe przygotowawcza, konczaca, si?
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru. Wpozostarych przypadkach umowe o prace zawiera sie na
czas okreslony(6miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na
czas nieokreslony bezprzeprowadzania kolejnego naboru.

10. W miesiacu poprzedzajacym dat$ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wyniosl nie wiecej niz 6%.

11. Informacje dodatkowe:

1. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
Ietap - analiza dokumentow pod wzgledem spelnienia wymagan formalnych,
II etap -test wiedzy dot. danego stanowiska oraz indywidualna rozmowa
kwalifikacyjna.

2. 0 zakwalifikowaniu do II etapu naboru kandydaci zostana. poinformowani
telefonicznie na podany w dokumentach aplikacyjnych numer telefonu. Lista
kandydatow zakwalifikowanych do II etapu zostanie ogbszona w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Dzierzgowo.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowiazany jest przed zawarciem umowy
o prace dostarczyc zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
i zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazari do podjecia zatrudnienia na
stanowisku, o ktore sie ubiega.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona wBiuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Dzierzgowo (I pietro).

5. Dokumenty aplikacyjne osob nie zakwalifikowanych beda^ odeslane 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^zierzgowo.
telefon kontaktowy: 23 653 301 2.

Dzierzgowo, 07.08.2020r.

OL-14141 y



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1i2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony os6b fizycznych wzwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og61ne 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 si? Pani/Pan skontaktowai poprzez adres e-mail:
gmina@dzierzgowo.pK telefonicznie: 23 653 30 12 lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

2. Administrator Danych wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z kt6rym moze si? Pani/Pan kontaktowa<S we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwi^zanych z
przetwarzaniem danych, wnastepujacy sposob: e-mail: iodfgdzierzeowo.pl. telefon: 531 629 963 lub pisemnie
na adres siedziby Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu zwiazanym z
wzieciem udzialu w zadaniu: „Usuwanie folii rolniczych i innych odpad6w pochodzacych z dzialalnoSci
rolniczej", archiwalne.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych b?da osoby lub podmioty, kt6rym udostepniona zostanie
dokumentacja postepowania woparciu oart. 8oraz art. 96 ust. 3ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r. - nie dotyczy.

5. Pani/Pana dane osobowe b?da_ przechowywane, zgodnie zapisami instrukcji kancelaryjnej.

6. Obowiazek podania przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym.

7. Wzwiazku zprzetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przysluguja 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 RODO);
c) prawo do zadania usuniecia 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

8Przyshiguje Pani/Panu r6wnie* prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego wsprawach
ochrony danych osobowych, tj. Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa, telefon: 22 531 03 00.

9Wsytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si? na podstawie zgody osoby, kt6rej dane dotycza,
podanie przez Pania/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.

lO.Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowiazkowe, wsytuacji, gdy przeslanke przetwarzania
danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa.

11.Pani/Pana dane nie beda przetwarzane wspos6b zautomatyzowany inie b?da profilowane.


