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URZAD GMINY GARBATKA - LETNISKO
ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka — Letnisko

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ W REFERACIE FINANSOWYM

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdéw
o szkolnictwie wyzszym,

5) umiejetno$¢é obstugi urzadzen technicznych w tym obstugi komputera (Srodowisko
Microsoft Office: Word, Excel),

6) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy
Ordynacja podatkowa, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, przepiséw z zakresu
ochrony danych osobowych,

7) nieposzlakowana opinia,

8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw z zakresu podatkéw i optat lokalnych,

2) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego na podobnym
stanowisku,

3) umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi w zrozumiaty sposéb, pozytywne podejscie do
interesanta,

4) umiej¢tnos¢ interpretacii przepisdw prawnych,

5) zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy,

6) odpornos¢ na stres, odpowiedzialno$é, wysoka kultura osobista,

7) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Ksiggowanie podatkéw: podatek rolny od os6b fizycznych i 0s6b prawnych, podatek od
nieruchomosci od 0séb fizyeznych i 0séb prawnych, podatek lesny od 0s6b fizycznych
1 prawnych, podatek od $rodkéw transportowych.

Pelnienie nadzoru nad terminowos$cig wptywajacych naleznosci podatkowych.

Biezgce wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych.

Prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania zwolnien i ulg podatkowych (umorzenia,
odroczenia, rozkladanie na raty, zaniechanie poboru).

Prowadzenie rejestru udzielonych ulg podatkowych.

Prowadzenie postgpowan w zakresie udzielenia pomocy publiczne;j.

Sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych pomocy publiczne;j.

Zabezpieczenie naleznosci podatkowych gminy wobec zalegajgcych podatnikéw poprzez
wydanie decyzji ustalajgcej nalezno$é podatkowa i dokonanie wpisu hipotecznego
przymusowego w Sgdach Rejonowych, dla ktérych prowadzone sg Ksiegi Wieczyste.
Rozliczanie soltyséw po terminach platnosei rat podatku.

Prowadzenie zapisu stuzacego za podstawe obliczenia naleznego sottysom wynagrodzenia
z inkasa zobowigzan pieni¢znych i innych naleznosci.

Wydawanie zaswiadczen o zaleganiu badz niezaleganiu w ptaceniu podatkdw.

. Przyjmowanie wnioskéw i faktur od rolnikéw w sprawie zwrotu podatku akcyzowego

zawartego w cenie oleju napedowego oraz ich sprawdzanie pod wzgledem formalnym.
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Wszczynanie postgpowania podatkowego w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w oleju napgdowym wykorzystywanym do produkcji rolnej.

Przygotowywanie postanowien w sprawie wypowiedzenia si¢ w zakresie zebranego
materiatu dowodowego dotyczacego akeyzy paliwowej i zglaszania zadar.

Wyliczanie zwrotu podatku akcyzowego i rocznego limitu zwrotu podatku akcyzowego.
Przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego.

Przygotowywanie dokumentacji do wyplaty podatku akcyzowego.

Przygotowywanie wniosku do Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego o przyznanie
dotacji celowej na postgpowanie w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku
akcyzowego.

Okresowe i roczne rozliczanie dotacji.
Sporzadzanie okresowego i rocznego sprawozdania rzeczowo — finansowego.

Sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan z naleznosci podatkowych do sprawozdania
Rb-27s.

Opracowywanie projektow uchwat i innych materiatow dla Rady Gminy.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

X

1) praca na pelny etat, umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia
umowy na czas nieokreslony, w przypadku prawidtowej realizacji zadas na stanowisku,

2) praca w godzinach od 7.30 do 17.00 w poniedziatek, od 7.30 do 15.30 od wtorku
do czwartku i od 7.30. do 14.00 w piatek,

3) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018r.
poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminem Wynagradzania Urzedu Gminy Garbatka —
Letnisko,

4) praca przy monitorze komputera, wysilek umystowy,

5) kontakty bezposrednie i telefoniczne z interesantami,

6) praca W pomieszczeniu, usytuowanie stanowiska pracy na parterze, w budynku
nieprzystosowanym dla 0s6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko,
w miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést
co najmniej 6%.

VI.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — podpisany odrecznie,

2) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zalgcznik do ogloszenia,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe

(poSwiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

4) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) oraz, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach przydatnych na danym

stanowisku (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

6) oswiadczenie kandydata o umiejetnosci obstugi komputera - podpisane odrecznie,

7) oswiadezenie kandydata o zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych - podpisane odrecznie,

8) o$wiadezenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
podpisane odrecznie,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku - podpisane odrecznie.
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VIL Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢é w Urzedzie Gminy Garbatka —
Letnisko, ul. Skrzynskich 1 lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Garbatka —
Letnisko ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka — Letnisko.

2) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j”.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia
21 wrzesnia 2020r. do godz. 17.00.

4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wplywu
do Urzedu.

5) Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIIL. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostana powiadomieni
pisemnie, e-mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanic umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.garbatkaletnisko.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka — Letnisko.

Garbatka — Letnisko, dnia 11 wrze$nia 2020r.

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 0s6b 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, 5.1 ze zm.) - dalej: ,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Panistwa danych jest Urzad Gminy Garbatka - Letnisko
(ul. Skrzynskich 1, 26- 930 Garbatka- Letnisko, tel. 621 01 94).

2) Administrator wyznaczy} Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym mogg sie Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Pafistwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego'. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie
Panstwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzal 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. ¢ RODO w zwiazku z art, 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 1. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 61 11 ustawy z
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 1., poz. 1260
ze zm.) oraz w zakresie danych o niepelnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b RODO
— W ramach wykonywania szczegélnych praw przez Panig/Pana dotyczacych
pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych,

b) “art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

¢) art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
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5) Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjinym beda przechowywane

przez okres 3 miesigcy od momentu zakoriczenia rekrutacii.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia przysziych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez
12 miesigcy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do
czasu wycofania zgody.

0) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac¢ profilowaniu.

7) Panstwa dane nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unig¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Parstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych:

¢) 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 Pani/Pan, Zze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

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

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 oraz § 3-
5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscia rozpatrzenia Panstwa aplikacji
zlozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.

10) Panistwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji

procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa.
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