Ogloszenie Nr 2/2020 o naborze do pracy
w Urzedzie Gminy Rozogi
Wéjt Gminy Rozogi
oglasza nabér na wolne stanowisko do spraw finansowych
w Urzedzie Gminy Rozogi
przy ul. Wojciecha Ketrzynskiego 22
12 — 114 Rozogi
Milodszy referent — 1 etat

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego, a w
szczegOlnosei przepisow dotyczacych podatkdéw, rachunkowoscei, finansow publicznych,
postepowania administracyjnego, egzekucji i windykacji naleznosci,

3) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$¢ i organizacja pracy, dokladno$é, odpowiedzialno$¢, terminowosc,
kreatywnosc,
2) umiejetnos¢ pracy w zespole,
3) umiejetno$¢ obstugi komputera, programéw Word, Excel oraz programow ksiegowych,
4) zdolnos¢ do interpretacji i stosowania prawa,
5) operatywnos$¢, komunikatywnosé, dyspozycyjnose.
3. Opis stanowiska i zakres wykonywanych zadan:
1) pomoc w prowadzeniu rachunkowosci naleznosci pieni¢znych pobieranych w formie
lacznego zobowigzania pieni¢znego, podatkow i oplat lokalnych,
2) kontrola splaty naleznosci pieni¢znych od podatnikow,
3) pomoc w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentow pobierajacych naleznosci pienig¢zne,
4) sporzadzanie sprawozdan z wptywow podatkowych,
5) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci,
6) pobieranie oplaty skarbowej od wydawanych zaswiadczen i podan,

7) prowadzenie kontroli rachunkowosci inkasentow,



8) pomoc w zakresie realizacji egzekucji administracyjnej zaleglosci podatkowych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca na pelny etat, w wymiarze 8 godz. na dobg, $rednio 40 godz. tygodniowo.

2) Praca w godzinach od 7:30 do 15:30 w poniedziatki, $rody, czwartki i pigtki, a we wtorki

od 8:00 do 16:00 (wg stanu na dzien ogloszenia naboru na wolne stanowisko

urzg¢dnicze).

3) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja

2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. 22018 r.

poz. 936 z pdzn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w

Rozogach.

4) Wynagrodzenie wyplacane do 27 — go dnia kazdego miesigca.

5) Praca w budynku, budynek II pietrowy, brak windy.

6) Poruszanie si¢ drogami komunikacyjnymi wewnatrz budynku: korytarze, klatki

schodowe, schody. Wyjazdy stuzbowe, delegacje, szkolenia. Bezpieczne warunki pracy.

S. Wymagane od kandydata dokumenty:

)
1))

2)

3)

4)

5)

List motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem kandydata i datg.

Zyciorys (CV — bez zdjecia) zawierajacy o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz
zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz. UE L119/1) opatrzony wlasnorecznym
podpisem i data (podpis musi by¢ zlozony pod oswiadczeniem o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie¢ o zatrudnienie (wzor stanowi
zalgcznik nr 1 do ogloszenia).

Kserokopie §wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem
lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy.

Kserokopie dokumentow, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystania z petni z praw

publicznych (wzoér stanowi zatgcznik nr 2 do ogloszenia).



6) Os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe (wzor stanowi zalacznik nr 2 do ogloszenia).

7) Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wzdr stanowi zalgcznik nr 2 do
ogloszenia).

8) Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (wzdér stanowi
zalgcznik nr 2 do ogloszenia).

9) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitlby mu wykonywanie
obowigzkow stuzbowych (wzor stanowi zalgcznik nr 2 do ogloszenia).

10) Inne dokumenty, w szczegdlnosci potwierdzajagce wymagania okreslone w przepisach
szczeg6lnych, o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.

11) W przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U. z 2019 poz. 1282) — kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é¢

kandydata.
6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w kopercie z  dopiskiem:
»Nabor na stanowisko do spraw finansowych” nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu
Gminy Rozogi, ul. Wojciecha Ketrzynskiego 22 pok. Nr 12 lub przesta¢ za posrednictwem
poczty - w terminie do dnia 7.02.2020 r. do godz. 09:00 (liczy si¢ data dostarczenia

dokumentéw do Urze¢du, a nie data stempla pocztowego).

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rozogi, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

8. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Rozogi z siedzibg: 12-114
Rozogi, ul. Wojciecha Ketrzynskiego 22,
2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: inspektor@cbi24.pl,



3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane begda dla potrzeb aktualnej rekrutacji — na
podstawie art. 6, ust. 1, lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO),

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji. Dokumenty
aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu i zostang
umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od zakonczenia
procedury rekrutacji. Po tym okresie mogg by¢ odbierane przez kandydatow w terminie
miesigca, liczac od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktdrym
ogloszono wyniki naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Po w/w terminie zostang
komisyjnie zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb mogg by¢ odebrane przez kandydatow lub
zostang protokolarnie zniszczone jezeli w terminie 30 dnia od dnia rozstrzygnigcia naboru
nie zostang odebrane.

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty
wspolpracujgce w procesie rekrutacji,

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w
pozostalym zakresie jest dobrowolne,

9) Pani/Pana dane bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato si¢ na zasadach
okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencjg takiego przetwarzania bedzie

kontakt tylko z wybranymi kandydatami.

Rozogi, 23.01.2020 r.

igniew Kudrzyc

A



