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Zarzadzenia Nr 120.5.2020
Wojta Gminy Gad
z dnia 05.06.2020 r.

OGLOSZENIE

O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Ga¢ oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Gaé, 37-207 Gaé 275,
Wymiar etatu — pelny wymiar czasu pracy

1. Stanowisko pracy:

Miodszy referent ds. ksiegowos$ci podatkowej

Wymiar czasu pracy — 1 etat

2. Wymagania niezbedne:

a)
b)

©)

d)
¢)
f)
)

obywatelstwo polskie

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia

wyksztalcenie wyzsze

znajomo$¢ zagadnien z zakresu: Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych,
Ordynacji podatkowej, Ustawy o podatkach i optatach lokalnych, Ustawy o podatku rolnym,
Ustawy o podatku lesnym, Ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, Ustawy
o samorzgdzie gminnym, Ustawy o udostgpnianiu informacji publiczne;j

3. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
©)
d)
€)

umiejetnosé pracy w zespole, tatwosé nawigzywania kontaktow

sumienno$¢, odpowiedzialnosé

wysoka kultura osobista

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych

mile widziane do$wiadczenie zawodowe w administracji na stanowiskach zgodnych ze
wskazanym w ogloszeniu opisem



4. Zadania wykonywane na stanowisku:

%

10.

1.

Prowadzenie ksiggowosci podatkow i optat lokalnych 0s6b fizycznych i 0séb prawnych,
Opisywanie wyciagéw bankowych w zakresie dochodéw podatkowych oraz biezaca analiza
rachunku bankowego,
Uzgadnianie przypiséw i odpiséw naleznosci podatkowych w zakresie prowadzonych
podatkow,
Okresowe kontrolowanie prawidlowosci przypiséw i wptat na kontach podatnikow,
Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie prowadzonych dochodéw
i poréwnywanie oraz kontrolowanie ich realizacji w budzecie,
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-27S i Rb-N, zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
w zakresie prowadzonych spraw,
Rozliczanie wplywéw z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej i przekazywanie
informacji o ich stanie,
Wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci ,
w zakresie prowadzonych spraw,
Sporzadzanie miesi¢cznych zestawien sald rozrachunkowych oraz uzgadnianie
z zestawieniem obrotéw i sald kont korespondujgcych w zakresie ewidencji dochodéw,
Prowadzenie spraw zwiazanych z umorzeniem zaleglosci podatkowych, odraczaniem
terminu platnosci podatku, roztozeniem zaplaty na raty, w zakresie podatkow i oplat
stanowigcych dochody Gminy,
Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach
i oplatach lokalnych, w tym w szczegdlnosci:
- weryfikacja wnioskow skladanych przez podatnikow,
- prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji w sprawie pomocy de minimis
i pomocy publiczne;j,
- wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publicznej,
- sprawozdawczo$¢ z zakresu pomocy publicznej, w tym miesieczna w systemie SHRIMP

12. Udzial w kontroli podatkowej,

13

. Terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych dot. Podatkow i optat lokalnych ,

14. Dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadplat, zalegtosci,

15:

Przygotowywanie wnioskéw do Sadu Rejonowego w sprawie przeprowadzenia spadku po zmartych
podatnikach,

16. Wykonywanie calosci zadan z zakresu dziatalnosci CEIDG.
17. Zastgpstwo w petnym zakresie na stanowisku ds. podatkéw i oplat.

5. Wy

magane dokumenty:

a. list motywacyjny, zyciorys

b. kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie wraz zatgcznikiem
Nr1 (wymieniony kwestionariusz jest zalacznikiem ogloszenia o naborze kandydatow na
wolne stanowisko urzg¢dnicze ) klauzule informacyjna dotyczaca przetwarzania danych przy
rekrutacji

c. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie (dyplom, swiadectwo)
i doswiadczenie zawodowe (np. Swiadectwo pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu),

d. kserokopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy

e. o$wiadczenia o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub



umyslne przestepstwo skarbowe,

f. o$wiadczenie o posiadanej peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

g oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

h. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

i. o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

j- kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku gdy kandydat jest osobg
niepetnosprawna,

k. kserokopie zaswiadczeni o ukoriczonych kursach, szkoleniach — jezeli kandydat posiada.

I kserokopie dokumentéw poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem.

Informacja: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

6. Zastosowane techniki i metody naboru:
rozmowa kwalifikacyjna

7. Miejsce i termin zlozenia dokument6w:

Oferty nalezy skiada¢ do dnia 17 sierpnia 2020 r. w Sekretariacie Urzedu Gminy Ga¢é do godz.
15.30 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér kandydatéw na stanowisko ds. ksiggowosci
podatkowe;j” osobiscie lub pocztg na adres: Urzedu Gminy w Gaci, 37-207 Gaé 275

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw poczta elektroniczna.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych i w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz. UE L119 z dnia 4 maja 2016 r.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych”

8. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

I etap konkursu — sprawdzenie ofert pod wzglgdem formalnym, bez udziatu kandydatéw. Ztozone
oferty beda badane pod katem kompletnosci i spetniania wymagan formalnych niezbednych dla
kandydata na wskazane stanowisko urzednicze.

II etap konkursu - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne.

Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni o terminie
telefonicznie lub e-mailem. Nadestanych dokumentéw nie odsylamy. Oferty zostang zniszczone
komisyjnie.

Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje komisja rekrutacyjna w terminie 7 dni od dnia
wpltywu terminu sktadania dokumentéw.

Informacja o liscie kandydatéw spelniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do

II etapu oraz wyniki naboru beda ogloszone na tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ga¢ — www.gac.biuletyn.net.

rarvna Pienigzek




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

TR R R
2. IMIONA FOUZICOW ...ecvviiiriiiit ettt eteeeeee e e et e s e e et e s oot

3. Data urodzenia i MIGJSCE .......ovuvverrveermureireieesseicseeeeees et eeee e ee e ses s es s ees s s ee e,
BT S ———

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztalcenie UZUPEIIAACE .........ccvvreecerveiriieinereeriiscisisenecensessessessesssessessssssssssssessssesssesessens

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego Zatrudnienia ...........o...cucueceeceeveevecereeeseseee oo

(np. stopien znajomosci jezykéw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ..................
L oy WYAANY PIZEZ c.ovvivirrieiiviesieiere et es e seas
lub innym dowodem tOZSAMOSCI . ... .. ..\t e et
(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zalacznik Nr 1
do kwestionariusza osobowego

1.Czy byl Pan/Pani zatrudniony/ona/ u pracodawcy samorzgdowego w rozumieniu art.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych - tekst jednolity Dz.U. 22019z,
poz.1282)

TAK /NIE

2.Czy byl/a Pan/Pani zatrudniony/a w tej jednostce na czas nieokreslony?

TAK /NIE

3.Czy byl/a Pan/Pani zatrudniony/a w tej jednostce na czas okreslony dluzszy
niz 6 miesiecy

TAK /NIE

4.Czy legitymuje si¢ Pan/Pani egzaminem, o ktérym mowa w art.19 ust.4 ustawy
o pracownikach samorzadowych - tekst jednolity (Dz.U. z 2019 r.poz. 1282) zakonczonym
wynikiem pozytywnym

TAK /NIE

...............................................

/podpis osoby skiadajacej informacje/



KLAUZULA INFORMACYJNA
dotyczgca przetwarzania danych przy rekrutacji

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych informuje, ze
administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Gac z siedzibg w : Urzad Gminy
Ga¢, Gac 275, 37-207 Gac 275.
Dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z organizacja procesu rekrutacji:
1) naborem na stanowisko urzednicze na podstawie Kodeksu Pracy oraz Ustawy

0 pracownikach samorzadowych.
W przypadku ujawnienia dodatkowych danych osobowych, ktdre nie s3 wymagane przepisami
prawa, proszg o wyrazenie zgody na ich przetwarzanie, gdy: brak takiej zgody bedzie skutkowa¢
odrzuceniem Pani/Pana kandydatury.
Dane osobowe beda przechowywane do czasu zakoriczenia procesu rekrutacji oraz wylgcznie przez
okres archiwizacji wymagany dla danej kategorii danych przez obowigzujace przepisy prawa.
Osoba, ktérej dotycza dane osobowe ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo
wniesienia sprzeciwu.
Podanie danych osobowych przez osobe przystepujaca do naboru dobrowolnie - bez podania
wymaganych danych osobowych -bedzie niemozliwy.
Pani/Pana dane nie bedg poddane zautomatyzowanym procesom zwigzanym
z podejmowaniem decyzji, w tym profilowaniu.
Dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Oswiadczam, ze zapoznalem/am sig z trescia powyzszej klauzuli

" (data i podpis kandydata)



