W6éjt Gminy Swierklany ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora w Referacie Podatkéw

I. Nazwa i adres jednostki: ]
Urzad Gminy Swierklany ul. Koscielna 85, 44-266 Swierklany.

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
podinspektor ds. ksiegowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi -
petny etat.

lll. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:
Informuje, ze wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0sOb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

IV. Miejsce pracy:

Urzad Gminy Swierklany z siedzibg w Swierklanach, ul. Koscielna 85.

V. Zakres zadan i odpowiedzialnosé¢:

1.

2.
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Prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej dla optaty za gospodarowanie
odpadami  komunalnymi.

Ksiegowanie przypiséw i odpisow optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz uzgadnianie jej z pracownikiem ds utrzymania czysto$ci
i porzadku w Gminie Swierklany.

Comiesigczna weryfikacja obrotéw w tym uzgadnianie ich z pracownikiem ds
utrzymania czysto$ci i porzgdku w Gminie Swierklany.

Nadzorowanie terminowego wptacania naleznosci podatkowych, wysytanie
upomnien oraz sporzgdzanie tytutbw wykonawczych.

Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci.
Likwidacja ustalonych nadptat na kontach podatnikow.
Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych z realizacji wptywoéw podatkowych.

Przygotowanie stosownych dokumentéw odnosnie umorzen niesciggalnych
zalegtoSci w granicach uprawnien przyznanych Woéjtowi Gminy.

Weryfikacja sald kont podatkowych w zakresie optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi na koniec kazdego roku.

10. Wykonywanie kontroli podatkowe;j.

11. Petnienie zastepstwa za pracownika ds ksiegowosci podatkowej w przypadku

jego nieobecnosci.

VI. Wymagania niezbedne kandydata:

1.

2.

3

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie, kierunek: rachunkowosg, finanse,
podatki.

Znajomos¢ ustaw: ustawa o rachunkowos$ci, ustawa o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, Ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i
opfatach lokalnych, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o finansach
publicznych.

Znajomosc¢ zasad funkcjonowania samorzadu.



4. Umiejetnos¢ obstugi programéw MS Word, MS Exel, biegta znajomo$¢ obstugi
komputera.

5. Ukonczenie 18 roku zycia i posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystanie z petni praw publicznych.

6. Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$ine przestepstwo skarbowe.

7. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na danym

stanowisku.

Obywatelstwo polskie.

Oswiadczenie kandydata o mozliwosci podjecia pracy od 15.04.2019 .
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VIl. Wymagania dodatkowe kandydata

Umiejetnos¢ obstugi programéw informacji prawnej LEX.

UmiejetnoS¢ stosowania i interpretacji przepiséw.

Komunikatywnos¢ i tatwos¢ przekazywania informac;ji.

Dobra organizacja pracy.

Wysoka kultura osobista.

UmiejetnoS¢ pracy z zespole.

Doktadnos¢, sumiennosé¢, odpowiedzialno$¢ w wykonywaniu obowigzkéw,
Mile widziany 2-letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.
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VIIl. Wymagane dokumenty skiadane przez kandydata:

List motywacyjny.

Zyciorys.

Kserokopie swiadectw, dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kwestionariusz osobowy.

Os$wiadczenie kandydata o znajomos$ci wymaganych ustaw.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysinie przestepstwo skarbowe.

Os$wiadczenie kandydata o podjeciu zatrudnienia od 15.04.2019 r.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwo pracy, dla

os6b pracujgcych zaswiadczenie).

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na
zatrudnienie na danym stanowisku.

10. OSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie wszystkich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w celu realizacji procedury
naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27kwietnia 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 oraz ustawy z
dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000)
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IX. Informacje dodatkowe
1. Z wytonionym kandydatem zostanie najpierw zawarta umowa o prace na czas
okreslony, nieprzekraczajgcy szesciu miesiecy.
2. Praca przy komputerze.
3. W tresci oferty nalezy zamiesci¢ formute : ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji” (dotyczy danych do kontaktu nie wynikajgcych
z art. 22 Kodeksu Pracy w tym: mail, telefon).



. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci za brak skazania
za przestepstwo umys$ine Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe umysine, ktére zostanie dotgczone do jego akt osobowych.

. Oferte z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietych i
zaadresowanych kopertach do dnia 11.03.2019 r. w kancelarii Urzedu Gminy
Swierklany (pok. nr 0.07) ul. Koscielna 85, 44-266 Swierklany, osobiscie lub
drogg pocztowa. Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis ,Nabér do
pracy na stanowisku podinspektora ds ksiegowosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi”.

. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Swierklany.

. Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskac¢ w Urzedzie Gminy

Swierklany Pracownikiem do kontaktéw z kandydatami jest Pani Joanna
Wojcik tel.32 4327525.

Data publikacji: 28.02.2019 r.

Wojt
Gminy Swierklany




Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy éwierklany

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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie 0 ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1) informuje sie kandydatéw do
pracy w Urzedzie Gminy Swierklany, ze:

1. Administratorem Panstwa danych zbieranych i przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji
jest Urzad Gminy Swierklany, ul. Koécielna 85, 44-266 Swierklany, tel. 32 43 27 500, e-mail:
ug@swierklany.pl jako pracodawca, za ktdrego czynnoSci z zakresu prawa pracy dokonuje
Wit Gminy Swierklany.

2. W Urzedzie Gminy Swierklany zostat powofany inspektor ochrony danych - Pani Joanna
Dubiel, z ktérym mozna sie skontaktowaé pod adresem:

— Urzad Gminy éwierklany, ul. Koscielna 85, 44-266 éwierklany
— e-mail: iod@swierklany.pl

3. Dane osobowe kandydatéw zbierane i przetwarzane sg w celu realizagji procesu rekrutacji na
wolne stanowisko pracy podinspektora ds ksiegowosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Urzedzie Gminy S'»wierklany.

4. Dane osobowe kandydatow w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego®, natomiast
inne dane, wtym dane do kontaktu, na podstawie zgody®, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Podanie przez kandydatéw danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

5. Jezeli w dokumentach zawarte s3 dane, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panistwa zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

6. Dane w postaci imienia i nazwiska, stanowiska oraz miejsca zamieszkania, w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego bedg udostepnione na stronie BIP Urzedu Gminy Swierklany
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Swierklany. W zwigzku z powyzszym odbiorcami
danych bedg osoby zainteresowane przedmiotowym naborem.

7. Dane osobowe od momentu pozyskania beds przechowywane przez okres wynikajacy z
kategorii archiwalnej dokumentacji, okreslonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla
organéw gmin i zwigzkdw miedzygminnych. Kryteria okresu przechowywania ustala sie w
oparciu o klasyfikacje i kwalifikacje dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

8. Majg Panstwo prawo do:

— dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

— sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

— usuniecia danych osobowych,

— ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

— Wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

9. Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w
formie profilowania.

art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2018.917 ze zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach

zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U.2017.894 ze zm.)
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art. 6 ust. 1lit. b Rozporzadzenia 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 (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z pézn. zm.) (dalej: RODO)
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art. 6 ust. 1 lit. a RODO

art. 9 ust. 2 lit. a RODO



