Starozreby, dnia 9 luty 2021r.

ROR.KR. 2110.2.2021

OGLOSZENIE

O NABORZE NA STANOWISKO DS, KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ
WOJT GMINY STAROZREBY

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze :

W URZEDZIE GMINY W STAROZREBACH,
UL. PLOCKA 18, 09-440 STAROZREBY

Referent ds. ksiegowosci podatkowej w Referacie Finansowym
(nazwa stanowiska pracy, Referat )

1: Wymagania niezbe¢dne w stosunku do kandydatow :

1) Wyksztatcenie wyzsze,

2) znajomosé regulacji prawnych z zakresu administracji samorzgdowej, finanséw publicznych,
egzekucji administracyjnej, prawa podatkowego, sprawozdawezodei podatkowej;

3) staranno$é i systematyczno$¢ w zakresie prowadzenia dokumentacji ksiegowej,

4) znajomosé obshugi programéw , Microsoft Office”,

5) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych,

6) korzystanie z pelni praw publicznych,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku,

8) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

2. Wymagania dodatkowe :

1) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,matematyczne, rachunkowo$¢ i podatki

2) doswiadczenie w pracy na stanowiskach dot. ksiggowosci podatkowej i/lub wymiaru
podatkéw i optat lokalnych w jednostkach samorzadu terytorialnego;

3) znajomo$é programu finansowo — ksiggowego dla jednostek samorzadu terytorialnego,

4) predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnosé, umiejetnodé pracy zespolowej i
samodzielnej, kreatywnogé, konsekwencja w realizacji zadan, dazenie do podnoszenia
kwalifikacji i zdobywania wiedzy.




3.

4.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) miejsce pracy: Referat Finansowy Urzgdu Gminy w StaroZrebach
b) stanowisko: ds. ksiggowosci podatkowej
¢) wymiar czasu pracy: 1/1 - pelen etat
d) stanowisko pracy zwigzane z pracq przy komputerze

Srodowisko pracy. Godziny pracy state od 9:00 do 17:30 w poniedziatek, wtorek i czwartek,
w érode od 7:30 do 15:30, w pigtek od 7:30 do 15:00. Praca wykonywana gléwnie w pomieszczeniu
biurowym na parterze, pozostala infrastruktura: schody, korytarze, sanitariaty. O$wictlenie
sztuczne i naturalne. Wyjazdy stuzbowe jedynie w celach szkoleniowych i konsultacyjnych.
Obstuga sprzetu biurowego i komputerowego, praca na dokumentach, kontakt z klientami Urzgdu.
Srodki pracy. Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, oraz inne typowe narzgdzia do pracy
biurowej. Biurko, krzesto obrotowe z kétkami jezdnymi.

Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne. Praca zaliczana do lekkich pod wzglgdem
obciazenia fizycznego. Nie wymaga szczegolnych predyspozycji zdrowotnych, jedynie ogdlnego
dobrego stanu zdrowia. Wymagane sa podstawowe badania lekarskie i szkolenia z zakresu bhp.
Wymagana sprawno$¢ komunikowania si¢ na poziomie interpersonalnym.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych
podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze byé skierowana
do odbycia shuzby przygotowawczej, ktora koriczy si¢ egzaminem.

Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

» wytwarzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie swoich
obowigzkdw,

» prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych zwrotu rolnikom

podatku akcyzowego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do

produkeji rolnej , kompletowanie dokumentéw od rolnikéw, sporzadzanie
sprawozdan i informacji na potrzeby Wojta;

prowadzenie ksiggowoéci podatkowej;

opracowywanie sprawozdawczosdci podatkowej;

rozliczanie soltysow z zainkasowanych kwot pienieznych z tytulu

podatkdw;

» naliczanie wynagrodzenia dla soltyséw po kazdej racie podatku za inkaso
zobowigzan podatkowych;

» udzielanie odpowiedzi innym instytucjom;

» prowadzenie postegpowan w sprawach dotyczacych zwrotu rolnikom
podatku akcyzowego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej , kompletowanie dokumentéw od rolnikéw, sporzadzanie
sprawozdan i informacji na potrzeby Wjta;

» terminowe wyliczanie skutkéw finansowych z tytulu udzielonych ulg
ustawowych oraz skutkéw obnizenia maksymalnych stawek podatku przez
Rade Gminy w zakresie podatku rolnego i lesnego;

» przyjmowanie wnioskow i terminowe sporzadzanie decyzji w sprawie
przyznania ulgi inwestycyjnej i z tytutu nabycia gruntow;

» prowadzenie rejestru podan i wnioskow w sprawach dotyczgcych udzielania
ulg, odroczen, umorzen podatku rolnego i lesnego;

» zalatwianie spraw dotyczacych zwolnienia z podatku rolnego gruntéw
wytaczonych z produkeji rolnej;
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pos$wiadczanie o$wiadezen o nieprzekraczaniu normy obszarowej;
wydawanie za$wiadczeni potwierdzajgcych figurowanie w ewidencji
podatnikéw podatku rolnego;

Sporzgdzanie sprawozdan w sprawie przyznanych ulg.

Zatatwianie spraw dotyczgcych zwolnienia z podatku rolnego gruntéw
wylaczonych z produkeji rolnej,

Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych i prowadzenie rejestru
w tym zakresie,

Udzielanie odpowiedzi uprawnionym podmiotom w zakresie informacji
podatkowych,

biezagce wprowadzanie zmian geodezyjnych otrzymanych z ewidencji
gruntow i budynkéw dot. podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego;

> przeprowadzanie kontroli dotyczacej podatku od nieruchomosci pod
wzgledem zgodnogci wykazanych danych do wymiaru ze stanem
faktycznym;
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5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W' miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepefnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Starozrebach w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1
2
3.
4

9.

list motywacyjny,

zyciorys,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych  spenienie wymagania w zakresie
wyksztatcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych  spelnienie wymagania w  zakresie
doswiadczenia zawodowego/ stazu pracy,

kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnogci
(1p. o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.),

o$wiadezenie potwierdzajace nieposzlakowang opinie,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyglne przestgpstwo skarbowe,

10. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
I'l. o$wiadezenie o braku przeciwskazar zdrowotnych do wykonywania pracy
12. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnogé*,




*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia
wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych

7. Terminy i miejsce skladania dokument6w:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko referent
ds.ksiegowosci podatkowej ” nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w
siedzibie Urzgdu Gminy w StaroZrebach lub przestaé pocztg na adres:09-440 Starozreby
ul.Ptocka 18 , Urzad Gminy w Starozrebach , do dnia 24.02.2021 r. do godziny 12:00 (o
zachowaniu terminu decyduje data wpltywu oferty do Urzgdu lub data ztozenia w Urzedzie).

8. Dane osobowe- klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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 ( RODO ). Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.
1. Administrator danych i kontakt do niego: Gmina Starozreby ,,Urzad”, ul.Ptocka 18,09-
440 Starozreby, gmina(@starozreby.pl
2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem mozna kontaktowaé sie elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych
iod@starozreby.pl
3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy w StaroZrebach
4. Informacje o odbiorcach danych: Urzad Gminy w Starozrebach .
5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w Urzgdzie Gminy w StaroZrebach (z uwzglednieniem 3 miesiecy,
w ktorych Wéjt Gminy ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wyltonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego
stanowiska).
6. Uprawnienia:

a. prawo zgdania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w
tej sprawie mozna przestaé na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej,

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast.

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych w zw. z art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO.

8. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane.




9. Inne:

1. Nie ma mozliwodci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem  elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za
pomocg profilu zaufanego,

2. Oferty niespetniajgce wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia 31 maja
2021 roku, a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone,

3. Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o
kwalifikacji do poszczegdlnych etapow,

4. Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na II etap rekrutacji, proszeni sg o zabranie ze
sobg dokumentu tozsamoscli,

5. Wszystkie o§wiadczenia muszg posiadaé datg i wtasnorgczny podpis,

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w StaroZrebach

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 24 266 30 88

Nasz Urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng
uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnoéé, ras¢, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna
czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Data ogloszenia: 9 luty 2021 r.

Zgodnie z Zarzadzenie Nr 135/2019 Wojta Gminy Starozreby z dnia 12 grudnia 2019
roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w StaroZrebach oraz na
wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby rozdziat 2 pkt 7
nabér moze zostaé uniewazniony bez podania przyczyny uniewaznienia. Dokumenty
aplikacyjne muszg spelnia¢ wymogi ww. regulaminu, wszelkie braki formalne powoduja
dyskwalifikacje.







