Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 98/2023
Wdjta Gminy Wagrowiec
z dnia 21 lipca 2023 r.
Woéjt Gminy Wagrowiec
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej

I. Opis stanowiska

1.
2.

II.

10.
11.
12.

III.

Nazwa jednostki: Urzad Gminy Wagrowiec, adres: 62-100 Wagrowiec, ul. Cysterska 22, tel. 67 26 80 800.

Bezposredni przetozony: Wéjt Gminy Wagrowiec.

Wymagania niezbedne

Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.

Niekaralno$¢ sagdowa za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
preferowane ekonomiczne lub wyzsze z ukonczonymi studiami podyplomowymi w zakresie finansow i
rachunkowosci lub podatkow.

Znajomosé przepisow prawnych zwigzanych z zadaniami wykonywanymi na stanowisku pracy, a przede
wszystkim: ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa ordynacja podatkowa, ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawa
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, rozporzadzenie w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkoéw, przychoddw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych, ustawa
o ochronie danych osobowych, ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, Statut Gminy oraz
Regulamin Organizacyjny,

Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

Umiejetnosci komunikacyjne.

Dyspozycyjnosc.

Odpornos¢ na stres.

Prawo jazdy kategorii B.

Dodatkowymi atutami kandydata na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest naboér bedzie

doswiadczenie w pracy w ksiegowosci, w tym w ksiegowosci budzetowej,

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie ksiegowosci podatkowej zobowigzan pienieznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawnymi, w programie komputerowym (obecnie , WIP+").

2. Prowadzenie ewidencji ksiegowej z niepodatkowych oraz nieprzypisanych dochodéw budzetowych
w programie komputerowym (obecnie ,WIP+").

3. Prowadzenie w programie komputerowym (obecnie ,WIP+") ewidencji dochodéw od osdb fizycznych,
w tym m.in. z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, itp.



Nadzér nad prawidtowym wptaceniem naleznosci pienieznych od oséb fizycznych i od oséb prawnych.

Wspdtpraca ze stanowiskiem ds. egzekucji i rozliczen w zakresie egzekwowania dochodéw Gminy, za
wyjatkiem optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi - wezwania do zaptaty, tytuty
egzekucyjne, nakazy zaptaty do sadu, przekazywanie egzekucji do komornika oraz inne prace zwigzane
z egzekwowaniem naleznosci oraz opracowywanie kart naleznosci trudno sSciggalnych, zagrozonych
przedawnieniem i analiza tych naleznosci.

Biezace zawiadamianie Urzedu Skarbowego i Komornika Sgdowego o kazdej zmianie stanu zalegtosci
dtuznikéw, na ktérych wystawione sg tytuty wykonawcze.

7. Zatatwianie podan oraz opracowywanie decyzji w sprawach o udzielenie umorzenia, roztozenie na raty

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

oraz odroczenie naleznosci z tytutu dochodéw naleznych gminie, za wyjatkiem optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z pomoca publiczng w tym:

- przyjmowanie informacji z innych stanowisk pracy dotyczacych udzielonej pomocy publicznej;

- przygotowywanie projektéow uchwat Rady Gminy zwigzanych z pomoca publiczng ;

- monitorowanie udzielonej pomocy publicznej;

- sporzadzanie sprawozdawczosci o udzielonej pomocy publicznej.

- obstuga Systemu Rejestracji Pomocy Publicznej oraz aplikacji SHRIMP,

- sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy de minimis przedsiebiorcéw,

- sporzadzanie sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotéwstwie, innej niz
pomoc de minimis.

Przygotowywanie podziatu dochodéw budzetowych na podstawie wyciggu bankowego do ksiegowania,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

Sporzadzanie szczegbétowego podziatu dochoddw budzetowych, wg klasyfikacji budzetowej dzien po dniu
oraz przekazywanie ww. zestawienia na stanowisko d/ s ksiegowosci budzetowej.

Przygotowywanie danych do sprawozdan kwartalnych dotyczacych skutkéw decyzji zwigzanych z
umorzeniem, roztozeniem na raty oraz odroczeniem, wynikajacych z przepiséw o sprawozdawczosci
oraz przekazywanie decyzji dotyczacych powyzszych spraw odpowiednio na stanowisko d/s wymiaru
podatkdw i optat oraz comiesieczne uzgadnianie z rejestrem odpiséw - do 5 dnia nastepnego miesigca.

Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych oraz kwartalnych z wykonania dochodéw budzetowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami o sprawozdawczosci — do 5 dnia nastepnego miesigca

Naliczanie odsetek kapitatowych dotyczacych roztozenia na raty opfaty adiacenckiej, monitorowanie
sptat tych rat oraz zawiadamianie ptatnikdéw rat o wysokosci odsetek przed ptatnoscig ostatniej raty.

Zastepstwo pracownika ds. ksiegowosci podatkowej, w tym: w zakresie wystawiania faktur
kontrahentom Gminy Wagrowiec w programie komputerowym 9obecnie FAKTURA+), na podstawie
danych wynikajacych z zestawienia przygotowanego i otrzymanego od pracownika merytorycznego.

Zastepstwo pracownika ds. obstugi kasowej, ewidencji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, prowadzenia postepowan w sprawach o umorzenie, roztozenie na raty i odroczenie optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Obstuga systemu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg w zakresie prowadzonych spraw.

Ochrona danych przetwarzanych i danych osobowych, zgodnie z zakresem czynnosci przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja, nielegalnym ujawnianiem, czy zniszczeniem.

Przygotowanie i umieszczanie materiatdw objetych zakresem czynnosci w Biuletynie Informacji
Publicznej.



o

AR

19. Inicjowanie zmian zmierzajacych do poprawy i usprawnienia wykonywania zadan na stanowisku pracy.

20. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepce Wojta Gminy, Skarbnika Gminy i
Sekretarza Gminy, w tym wynikajacych z nakfadania nowych zadan na urzad lub z innych biezgcych
potrzeb, niemozliwych do przewidzenia.

Wymagane dokumenty

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Oryginat kwestionariusza osobowego.

Kserokopie dyplomdw i zaswiadczen potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np.

zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach).

Kserokopie $wiadectw pracy.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z praw publicznych,

o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwa

skarbowe oraz, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wykaz ztozonych dokumentow:

a) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku skfadanych kserokopii,
odpisow, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez ztozenie podpisu na dokumencie,

b) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie ztozonych dokumentow

z podaniem numeru strony.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, zyciorys CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z

2019 poz. 1781 r.) oraz ustawg z 21 grudnia 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz.530).

VI. Inne informacje:

1.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia o0so6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie sie
w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetnia wymagania dodatkowe.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
Wagrowiec (biuro podawcze pok. nr 109) z napisem: ,,nabor na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej
w Urzedzie Gminy Wagrowiec” lub przesfta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Wagrowiec ul. Cysterska
22; 62-100 Wagrowiec z napisem ,, nabor na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej w Urzedzie
Gminy Wagrowiec” w terminie do dnia 4 sierpnia 2023 r. do godz. 15:30.

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu niekompletne lub po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

5. Naboér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwdch etapach: I etap polegajacy na analizie formalnej

dokumentow, II etap test i/ lub rozmowa kwalifikacyjna. Osoby, ktore spetnig warunki formalne, o terminie
spotkania zostang powiadomione indywidualnie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Wagrowiec (bip.gminawagrowiec.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Wagrowiec, ul. Cysterska 22, 62-100 Wagrowiec.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Z kandydatem wytonionym w wyniku postepowania rekrutacyjnego zostanie zawarta umowa o prace zgodnie



z § 14 ust. 1 i 2 regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy
Wagrowiec oraz na wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, bedacego
zafacznikiem do Zarzadzenia Nr 14/2013 Wojta Gminy Wagrowiec z dnia 28 stycznia 2013 r.
Planowany termin rozpoczecia pracy — wrzesien 2023 roku.
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. Podstawa
prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz.530).

10. Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskac¢ pod nr tel. 67 26 80 800 wew.204

11.Klauzula informacyjna dla kandydata: Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1) Administratorem Panstwa danych jest Gmina Wagrowiec, reprezentowana przez Wojta Gminy Wagrowiec
ul. Cysterska 22, 62-100 Wagrowiec.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogq sie Panstwo kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:
inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia otwartego, konkurencyjnego naboru
na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, gdyz jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zw. z Ustawg o pracownikach samorzadowych z
dnia 21 listopada 2008 r. W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych
innych niz wynikajace z obowigzku prawnego, podstawe legalizujaca ich przetwarzanie stanowi wyrazona
zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udostepnione dobrowolnie
dane bedq przetwarzane w celu przeprowadzenia otwartego, konkurencyjnego naboru na stanowisko ds.
ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Gminy Wagrowiec.

4) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem
okresow przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych, w tym przepiséw archiwalnych tj. 5 lat
liczac od konca roku kalendarzowego w ktéorym przeprowadzony zostata nabor na w/w stanowisko.

5) Natomiast z przypadku danych podanych dobrowolnie - co do zasady do czasu wycofania przez Panstwa
zgody na ich przetwarzanie.

6) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7) Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastepujace prawa:

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

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

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody(art. 6 ust. 1 lit. a RODO)
- prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
0godlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze obowigzkiem
prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktérym mowa
w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych dobrowolnie pozostaje bez wptywu na rozpoznanie
sprawy.

10) Panstwa dane mogaq zostaé przekazane podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw
prawa.

Wagrowiec; 21.07.2023 r.
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