GMINA STAROZREBY 09-440 Starozreby ul. Ptocka 18

tel. (24) 266-30-80 e-mail: gmina@starozreby.pl
e-PUAP: https:/skrytka/starozreby

Starozreby, dnia 04.03.2022 roku
ROR.KR.2110.1.2022

OGLOSZENIE
O NABORZE NA STANOWISKO DS.KSIEGOWOSCI PODATKOWE]

WOJT GMINY STAROZREBY

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze :
REFERENT DS. KSIEGOWO§CI PODATKOWE] W URZEDZIE GMINY
W STAROZREBACH, UL. PLOCKA 18,
09-440 STAROZREBY

Podstawa prawna: art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 1. poz.1282)

I. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydatow.

Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktora:

1. jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych panstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia, posiadajacym znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2. posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. posiada wyksztalcenie wyzsze I stopnia, (preferowane administracja, ekonomia, finanse lub
rachunkowosc)

5. cieszy si¢ nieposzlakowana opinia;

0. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

II. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ obowigzujacych aktow prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym; kodeks
postepowania administracyjnego; ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o podatku rolnym, ustawy
o podatku lesnym, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o finansach publicznych

2. umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, doktadnosé.

3. Mile widziane do§wiadczenie w pracy na stanowiskach dot. ksiggowosci podatkowej w jst.

I1I. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: 09-440 Starozreby, ul. Plocka 18

b) stanowisko: administracyjne

) wymiar czasu pracy: pelny etat

d) stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze oraz obstuga interesanta.
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Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w StaroZrebach w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniost mniej niz

6%.

V. Zakres zadan do wykonania na stanowisku:
1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku od nieruchomosci, rolnego 1 le$nego oséb

fizycznych 1 prywatnych;

2. Opracowywanie sprawozdawczosci podatkowej;

3. Rozliczenie soltyséw z zainkasowanych kwot z tytulu podatkéw oraz naliczanie
wynagrodzenia dla soltyséw;

4. Prowadzenie egzekuciji administracyjnej m. in. Wystawianie upomniefi, wystawianie

tytuléw egzekucyjnych,
5. Dokonywanie odpiséw kosztow egzekucyjnych;
6. Ustanawianie hipoteki przymusowej;
7. Prowadzenie postgpowan w zakresie zwrotu nadplat;
8.Poswiadczenie okresu oplacania sktadek na Fundusz Emerytalny Rolnikow

od 01.07.1977 r. do 31.12.1982 r.
9.Udzielanie organowi egzekucyjnemu, sadowi lub komornikowi sadowemu na jego
zadanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania egzekucyjnego;
10.  Prowadzenie postgpowann w sprawach dotyczacych zwrotu rolnikom
podatku akcyzowego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeii rolnej:
przyjmowanie wnioskéw, rejestrowanie decyzji, sporzadzanie wnioskéw 1 sprawozdan do
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w sprawie dotacji celowej;
11. Sporzadzanie sprawozdan do systemu rejestracji pomocy publicznej;
12. Naliczanie funduszu soleckiego dla mieszkafncéw poszczegdlnych sotectw;
13. Prowadzenie ewidencji przedmiotéw nietrwatych.

VI. Wymagane dokumenty:

1.

o~ wd

list motywacyjny,

zyclotys,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,
kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie do§wiadczenia
zawodowego/ stazu pracy,

kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np.
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowana opinie,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
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9. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

11. o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

12. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc*.

*w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

VIL.Terminy i miejsce skfadania dokumentoéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko referent
ds.ksiegowosci podatkowe;j” nalezy skfadac¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w
siedzibie Urzedu Gminy w Starozrebach lub przesta¢ poczta na adres: 09-440 Starozreby ul.

Plocka 18 , Urzad Gminy w Starozrebach , do dnia 18.03.2022 r. do godziny 12:00 (o
zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty do Urzedu lub data ztozenia w Urzedzie).

VIII. Dane osobowe- klauzula informacyjna:
Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 t. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu 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 2z ich
przetwarzaniem mozna kontaktowac si¢ elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych
iod@starozreby.pl
3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Utrzedzie
Gminy w Starozrebach

4. Informacje o odbiorcach danych: Urzad Gminy w Starozrebach .

5. Oktres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w Urzedzie Gminy w Starozrebach (z uwzglednieniem 3  miesigcy,
w ktorych Wojt Gminy ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).
6. Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuni¢gcia lub  ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej
sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej,

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
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7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych 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.
IX.Inne:

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za
pomoca profilu zaufanego,

2. Oferty niespelniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, nickompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane w ciagu trzech
miesi¢ecy od dnia zakonczenia naboru, a nieodebrane po tym terminie zostana komisyjnie
zniszczone,

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

4. Kandydaci, ktérzy zostana zaproszeni na II etap rekrutacji, proszeni sa o zabranie
ze sobg dokumentu tozsamosci,

5. Wszystkie os§wiadczenia musza posiada¢ date i wlasnoreczny 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 pracodawca réwnych szans 1 wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwagg
bez wzgledu na plec¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Data ogloszenia: 4 marca 2022 r.

Zgodnie z Zarzadzenie Nr 135/2019 Woéjta Gminy Starozreby z dnia 12 grudnia 2019 roku
w  sprawie  ustalenia  Regulaminu naboru na  wolne stanowiska  urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Starozrebach oraz na wolne
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby rozdzial 2 pkt 7 nabér moze
zostaC uniewazniony bez podania przyczyny uniewaznienia. Dokumenty aplikacyjne musza
spelniaé wymogi ww. regulaminu, wszelkie braki formalne powoduja dyskwalifikacje.

Woijt
/-/mgr Kamil Groszewski
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE
O ZATRUDNIENIE W URZEDZIE GMINY W STAROZREBACH

1. Imi¢ (IMIONA) 1 NAZWISKO...c.euiiiiiiiiiiiiiciiiccceie e e e

2. Data UrodZenia.. e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

3. DANIC ROMEAREOWE .ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e aeeeraeeeeaeeaeesaaeaas

Dodatkowe dane *

4. Wyksztalcenie...................o

5. Kwalifikacje

ZAWOAOWE .« vttt ee et ianes

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktérych mowa w pkt.4-6, gdy jest to
niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

Sprawe prowadzi : Joanna Dymek
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................................................... ( miejscowos¢, data )

( dane kontaktowe )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/podpisana, legitymujacy/legitymujaca si¢ dowodem osobistym
sefrii .....vuiiin OF ciiiiiiieiiieeeeeannn, o$wiadczam, Ze:
* korzystam z pelni praw publicznych;
* posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
* nie zostalem/nie zostalam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
*  posiadam ObyWatelStWo ........oiiiiiiiiii

* stan mojego zdrowia pozwala na zatrudnienie mojej osoby na

A L OWIS KU e et eeeteeeneeenneeneeeseeessesseessessseessesssesssesssesssesssesssesssesssossssssannes

(data 1 podpis kandydata)
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( miejscowos¢, data )

( dane kontaktowe )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/podpisana, legitymujacy/legitymujaca si¢ dowodem osobistym serii

............ nr........o.ooe....... O$wiadczam, ze: wyrazam zgode na przetwarzanie

danych osobowych zawartych w ofercie pracy na stanowisko ...eeeeeveiuiiieiiiiiiiiiiininnnn,

w Urzedzie Gminy w Starozrebach dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii,
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 roku oraz ustawsg z dnia 10 maja 2018t. o ochronie danych osobowych.

(data 1 podpis kandydata)

,»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008t. o pracownikach
samorzadowych”.

(data i podpis kandydata)
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KILAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w  zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(LRODO”) (Dz. U. UE. z 2016 t., L. 119, poz. 1) oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Starozreby (,,Urzad”)

z siedziba w Starozrebach przy ul. Plockiej 18.

Informujemy, ze na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator powolal Inspektora
Ochrony Danych (IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfer¢ przetwarzania danych
osobowych. Z IOD mozna kontaktowacé si¢ pod adresem e-mail: iod@starozreby.pl .
Informujemy, ze Urzad przetwarza Pani/Pana dane osobowe w szczegélnosci
w nastepujacych celach:

1.Celem zbierania danych jest przeprowadzenie konkursu na stanowisko Referenta ds.
ksieggowosci podatkowej w Starozrebach wymienionej w niniejszym ogloszeniu. Podstawa
prawng przekazania danych jest art. 6 ust. 1 lit. e RODO.

2. Kandydatowi na stanowisko Referenta ds. ksiggowos$ci podatkowej przystuguje prawo
dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, lub ograniczenia przetwarzania, zazadania
zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

3. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia konkursu na
stanowisko dyrektora placowki o§wiatowej, wymienionej w niniejszym ogloszeniu.

W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwe przeprowadzenie procedury
konkursowej na stanowisko Referenta ds. ksiggowosci podatkowe;j.

4. Dane udostepnione przez kandydata nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom
trzecim.

5. Dane udostgpnione przez kandydata nie beda podlegaly profilowaniu.

6. Administrator danych nie bedzie przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizaciji miedzynarodowej.

7. Dane osobowe bedg przechowywane do zakoficzenia procedury naboru na stanowisko
Referenta ds. ksiggowosci podatkowe;j.
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