Mtynarze, 30.04.2019 r
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Urzad Gminy Mlynarze
ul. Ostrol¢cka 7
06-231 Mlynarze

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

WOJT GMINY MEYNARZE
OGEASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
miodszego referenta ds. wymiaru podatku, optat i windykacji naleznosci
w wymiarze 1 etat

Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
S)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

D)
2)
3)
4)

)

umiejetnos¢ pracy w zespole,

terminowos¢ wykonywania realizowanych zadan,
umiejetnosc skutecznego komunikowania sig,
znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy tj: m.in.:
- ustawy o podatkach 1 oplatach lokalnych,

- ustawy ordynacja podatkowa,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw
umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do gléwnych zadan pracownika bedzie nalezato prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu wymiaru
podatku, optat 1 windykacji naleznosci, a w szczegdlnosci:

1) wymiar i pobdr podatku rolnego, podatkow i optat lokalnych oraz zapewnienie informaciji
w zakresie zmian w przepisach podatkowych,

2) prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat lokalnych oraz sporzadzanie
sprawozdawczoscl,

3) kontrola sptaty naleznosci 1 terminowe wszczynanie postgpowania zmierzajacego do
przymusowego $ciggnigcia naleznosci,

4) przeprowadzanie kontroli rachunkowosci inkasentow,

5) rozliczanie wplywow miedzy poszczegdlnych wierzycieli,

6) obstuga finansowo-ksiggowa sotectw, kompletowanie dokumentow oraz prowadzenie
ewidencji ksiggowej,

7) wspoltdziatanie z urzgdami skarbowymi w zakresie realizacji egzekucji administracyjnej
zaleglosci podatkowych,

8) prowadzenie ewidencji poboru i zwrotu optaty skarbowe;j,

9) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
polegajacymi zwlaszcza na zorganizowaniu sporzadzania przyjmowania, obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentow,

10) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych, ochrony wartosci pienieznych,



11) zaktadanie i prowadzenie kart gospodarczych (karty gospodarstw, karty nieruchomosci)
12) zaktadanie 1 prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw na kazdg wies i zbiorczego,
13) zatatwianie odwotan i podan o ulgi, obnizki i umerzenia z tytutu zobowigzan
pienigznych, podatkéw i optat lokalnych oraz funduszy,
14) przygotowywanie danych do ustalenia stawek procentowych wynagrodzenia inkasentow
dla poszczegolnych wsi,
15) przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych ustalania stawek oraz zwolnien, ulg i
obnizen w zakresie podatkow i optat,
16) sporzadzanie sprawozdan obowiazujacych na stanowisku,
17) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej w
szczegolnosci:
a) opracowywanie 1 aktualizowanie danych wprowadzanych do
BIP,
b) udzielanie informacji publicznej na wniosek w zakresie
realizowanych spraw,
18) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
19) sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne;j.
Warunki pracy:
1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Mtynarze ul. Ostrotecka 7, 06-231 Mtynarze
2) pelen etat
3) praca administracyjno-biurowa
4) praca przy komputerze
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesigcu marcu 2019 r wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.
Wymagane dokumenty :
1) kwestionariusz osobowy,
2) list motywacyjny i zyciorys,
3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie (dyplom) potwierdzonego za zgodnosé z
oryginalem,
4) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
S5) kserokopie $wiadectw pracy ,
6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslinie,
8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 z pelni praw publicznych (art. 6 ust. 1 pkt 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r (Dz. U. 22018 r, poz. 1260 z pézn. zm.)
9) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ( art. 6 ust. 3
pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r
Dz. U. 22018 r, poz. 1260 z p6zn. zm.)
10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym.
Inne dokumenty i oSwiadczenia:
kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajduja si¢ w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow.
Inne informacje:
Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢ zawarcia umowy na
czas okreslony.
Post¢powanie z dokumentacjg aplikacyjng kandydatow:
Dokumenty zlozone przez kandydata, z ktérym zostanie nawigzany stosunek pracy w Urzedzie, dotacza
si¢ do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostang zakwalifikowani do II etapu postepowania
konkursowego sa mozliwe do odebrania w siedzibie Urzedu Gminy w ciggu 2 tygodni od dnia



opublikowania wyniku naboru w BIP. Urzad nie odsyta ztozonych ofert. Po uptywie w/w terminu oferty
podlegajg zniszczeniu.

Oferty kandydatéw zakwalifikowanych do IT etapu postgpowania konkursowego, ale niezatrudnionych
przez Wojta Gminy podlegaja zniszczeniu nie wezesniej niz po uptywie 3 miesigey i nie pézniej niz po
uptywie 4 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane zatrudnieniem w Urzgdzie Gminy Mtynarze proszone sg do skfadania dokumentow
aplikacyjnych do dnia 14 maja 2019 r do godz. 16:00, w siedzibie Urzgdu Gminy Mtynarze, ul. Ostrotecka
7A, pietro [ lub przestanie poczta na adres: Urzad Gminy Mtynarze, ul. Ostrotgcka 7, 06-231 Mtynarze
(decyduje data stempla pocztowego).

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracy mtodszego
referenta ds. wymiaru podatku, optat i windykacji naleznosci”.

Dokumenty aplikacyjne zlozone po wyzej okreslonym terminie oraz przestane poczta elektroniczng nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej:
mlynarze.bipgminy.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzgdu Gminy Mtynarze.

Tres¢ informacji RODO:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogodlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, ze:

1) administratorem Panstwa danych osobowych jest Wojt Gminy Mtynarze, adres: ul. Ostrotgcka 7, 06-23 |
Mtynarze;

2) administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo kontaktowaé w
sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej:
ugmlynarze@post.pl3

3) administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane w celu niezbednym do wypelnienia obowigzkow i
wykonywania szczegdlnych praw przez administratora lub osobe, ktorej dane dotycza, w dziedzinie
prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego i ochrony socjalnej. Dane osobowe pracownikdéw sg
przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacjg przepisow wynikajacych z

. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

4) dane osobowe mogg by¢ udostgpnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepiséw prawa,
a takze na rzecz podmiotéw, z ktorymi administrator zawart umowg¢ w zwiazku z realizacja ustug na
rzecz administratora (np. kancelarig prawng, dostawca oprogramowania, zewnetrznym audytorem,
zleceniobiorcg $wiadczacym ustuge z zakresu ochrony danych osobowych);

5) administrator nie zamierza przekazywa¢ Panstwa danych osobowych do pafistwa trzeciego Iub
organizacji miedzynarodowej;

6) maja Panstwo prawo uzyskac kopie swoich danych osobowych w siedzibie administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

1) Panstwa dane osobowe begdg przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow prawa, tj. z ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w Rozporzadzeniu Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialdéw archiwalnych do archiwow panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

2) przystuguje Panstwu prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

3) w przypadku realizacji zadan ustawowych podanie danych jest obligatoryjne, w pozostatych
przypadkach podanie danych osobowych ma charakter dobrowolny. Konsekwencjg niepodania danych
bedzie odmowa zatatwienia sprawy przez administratora;

4) administrator nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane osobowe.
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