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Mlynarze, 30.04.2019 r 

Urzlld Gminy Mlynarze 

ul. Ostrol-rcka 7 


06-231 Mlynarze 


Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urz-rdnicze 


WOJT GMINY MLYNARZE 

OGLASZA OTW ARTY I KONKURENCY JNY NABOR 


NA WOLNE STANOWISKO PRACY 

mlodszego referenta ds. wymiaru podatku, oplat i windykacji naleznosci 

w wymiarze 1 etat 
Wymagania niezb-rdne: 

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, 

2) pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych, 

3) niekaralnosc za umyslne przestypstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestypstwo 


skarbowe, 

4) wyksztalcenie wyzsze, 

5) nieposzlakowana opinia. 


Wymagania dodatkowe: 
1) umiejytnosc pracy w zespole, 

2) terminowosc wykonywania realizowanych zadaiJ., 

3) umiejytnosc skutecznego komunikowania siy, 

4) znajomosc przepis6w prawa zwiqzanego z problematykq na stanowisku pracy tj: m.in.: 


- ustawy 0 podatkach i oplatach lokalnych, 

- ustawy ordynacja podatkowa, 

- kodeksu postypowania administracyjnego, 

- ustawy 0 samorzqdzie gminnym, 

- ustawy 0 pracownikach samorzqdowych, 

oraz przepis6w wykonawczych do tych ustaw 


5) umiejytnosc obslugi komputera i urzqdzeiJ. biurowych. 
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: 
Do gl6wnych zadaiJ. pracownika bydzie nalezalo prowadzenie spraw zwiqzanych z zakresu wym13ru 
podatku, oplat i windykacji naleznosci, a w szczeg61nosci: 

1) wymiar i pob6r podatku rolnego, podatk6w i oplat lokalnych oraz zapewnienie informacji 
w zakresie zmian w przepisach podatkowych, 

2) prowadzenie rachunkowosci podatk6w i oplat lokalnych oraz sporzqdzanie 
sprawozdawczosci, 

3) kontrola splaty naleznosci i terminowe wszczynanie postypowania zmierzajqcego do 
przymusowego sciqgniycia naleznosci, 

4) przeprowadzanie kontroli rachunkowosci inkasent6w, 
5) rozliczanie wplyw6w miydzy poszczeg61nych wierzycieli, 
6) obsluga finansowo-ksiygowa solectw, kompletowanie dokument6w oraz prowadzenie 

ewidencji ksiygowej, 
7) wsp6ldzialanie z urzydami skarbowymi w zakresie realizacji egzekucji administracyjnej 

zaleglosci podatkowych, 
8) prowadzenie ewidencji poboru i zwrotu oplaty skarbowej, 
9) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami i zasadami 

polegajqcymi zwlaszcza na zorganizowaniu sporzqdzania przyjmowania, obiegu, 
archiwizowania i kontroli dokument6w, 

10) przestrzeganie zasad rozliczen pieniyznych, ochrony wartosci pieniyznych, 



11) zakladanie i prowadzenie kart gospodarczych (karty gospodarstw, karty nieruchomosci) 
12) zakladanie i prowadzenie rejestrew przypisew i odpisew na kazd~ wies i zbiorczego, 
13) zalatwianie odwolan i podan 0 ulgi, obnizki i umorzenia z tytulu zobowi¥an 

pieniyznych, podatkow i oplat lokalnych oraz funduszy, 
14) przygotowywanie danych do ustalenia stawek procentowych wynagrodzenia inkasentow 

dla poszczegolnych wsi, 
15) przygotowywanie projektow uchwal dotycz~cych ustalania stawek oraz zwolnien, ulg i 

obnizen w zakresie podatkow i oplat, 
16) sporz~dzanie sprawozdan obowi¥uj~cych na stanowisku, 
17) realizowanie zadai! wynikaj~cych z ustawy 0 dostypie do informacji publicznej w 

szczegelnosci: 
a) opracowywanie i aktualizowanie danych wprowadzanych do 

BIP, 
b) udzielanie inforrnacji publicznej na wniosek w zakresie 

realizowanych spraw, 
18) realizowanie zadan wynikaj~cych z ustawy 0 ochronie danych osobowych, 
19) sporz~dzanie sprawozdawczosci statystycznej. 

Warunki pracy: 
1) miejsce wykonywania pracy: Urz~d Gminy Mlynarze ul. OstroIycka 7,06-231 Mlynarze 

2) pelen etat 

3) praca administracyjno-biurowa 

4) praca przy komputerze 


lnformacja 0 wskazniku zatrudoienia osob niepelnosprawnych 
W miesi~cu marcu 2019 r wskainik zatrudnienia osob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%. 
Wymagane dokumenty : 

1) kwestionariusz osobowy, 
2) list motywacyjny i zyciorys, 
3) kserokopia dokumentu potwierdzaj~cego wyksztalcenie (dyplom) potwierdzonego za zgodnosc z 

oryginalem, 

4) kserokopia zaswiadczen 0 ukonczonych kursach, szkoleniach, 

5) kserokopie swiadectw pracy , 

6) oswiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polski ego, 

7) oswiadczenie 0 niekaralnosci za przestypstwo popelnione umyslnie, 

8) oswiadczenie kandydata 0 korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 


i z pelni praw publicznych (art. 6 ust. 1 pkt 2 Ustawy 0 pracownikach samorz~dowych 
z dnia 21 listopada 2008 r (Dz. U. z 2018 r, poz. 1260 z pein. zm.) 

9) oswiadczenie kandydata 0 braku prawomocnego skazania za umyslne przestypstwo 

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestypstwo skarbowe ( art. 6 ust. 3 

pkt 2 ustawy 0 pracownikach samorz~dowych z dnia 21 listopada 2008 r 

Dz. U. z 2018 r, poz. 1260 z pein. zm.) 


10) oswiadczenie 0 stanie zdrowia pozwalaj~ce na zatrudnienie na stanowisku urzydniczym. 
lnoe dokumenty i oswiadczenia: 
kopia dokumentu potwierdzaj~cego niepeinosprawnosc - w przypadku kandydateklkandydatow, 
zamierzaj~cych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajduj~ siy w gronie 
najlepszych kandydateklkandydatow. 
lone informacje: 
Kandydaci zakwalifikowani zostan~ poinformowani telefonicznie 0 terrninie rozmowy kwaJifikacyjnej. 

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosc zawarcia umowy na 

czas okreslony. 

Post-cpowanie z dokumentacj~ aplikacyjn~ kandydatow: 

Dokumenty zlozone przez kandydata, z ktorym zostanie nawi~zany stosunek pracy w Urzydzie, dol~cza 


siy do jego akt osobowych. 

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostan~ zakwalifikowani do II etapu postypowania 

konkursowego S'l mozliwe do odebrania w siedzibie Urzydu Gminy w ci~gu 2 tygodni od dnia 




opublikowania wyniku naboru w BIP. Urz'ld nie odsyla zlozonych ofert. Po uplywie w/w terrninu oferty 
podlegaj<l zniszczeniu. 
Oferty kandydat6w zakwalifikowanych do II etapu postypowania konkursowego, ale niezatrudnionych 
przez W6jta Gminy podlegaj'l zniszczeniu nie wczesniej niz po uplywie 3 miesitrcy i nie p6zniej niz po 
uplywie 4 miesiycy od dnia nawi'lZania stosunku pracy z osob'l wylonion'l w drodze naboru. 

Okreslenie terminu i miejsca skJadania dokument6w: 
Osoby zainteresowane zatrudnieniem w Urzydzie Gminy Mlynarze proszone S'l do skladania dokument6w 
aplikacyjnych do dnia 14 maja 2019 r do godz. 16:00, w siedzibie Urzydu Gminy Mlynarze, ul. Ostrolycka 
7 A, piytro I lub przeslanie poczq na adres: Urz'ld Gminy Mlynarze, ul. Ostrolycka 7,06-231 Mlynarze 
(decyduje data stempla pocztowego). 
Dokumenty nalezy skladac w zaklejonej kopercie z dopiskiem "Nab6r na stanowisko pracy mlodszego 
referenta ds. wymiaru podatku, oplat i windykacj i naleznosci". 
Dokumenty aplikacyjne zlozone po wyzej okreslonym terrninie oraz przestane poczt'l elektroniczn'l nie 
byd'l rozpatrywane. 

Inforrnacja 0 wyniku naboru bydzie umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu Inforrnacji Publicznej: 
mlynarze.bipgminy.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzydu Gminy Mlynarze. 

Trese informacji RODO: 
Zgodnie z art. 13 ust. 1 Og61nego Rozporz'ldzenia 0 Ochronie Danych (RODO) inforrnujemy, ze: 
1) administratorem Panstwa danych osobowych jest W6jt Gminy Mrynarze, adres: ul. Ostrolycka 7, 06-231 

Mlynarze; 
2) administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z kt6rym mog'l siy Panstwo kontaktowae w 

sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej: 
ugmlynarze@post.pl.i... 

3) 	 administrator bydzie przetwarzal Panstwa dane w celu niezbydnym do wypelnienia obowi'lzk6w i 
wykonywania szczeg61nych praw przez administratora lub osoby, kt6rej dane dotycz'l, w dziedzinie 

prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej. Dane osobowe pracownik6w s<l 

przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacj'l przepis6w wynikaj'lcych z 

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takZe ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 

pracownikach samorz'ldowych; 
4) 	 dane osobowe mog'l bye udostypnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepis6w prawa, 

a takZe na rzecz podmiot6w, z kt6rymi administrator zawar! umowy w zwi<lzku z realizacj'l ustug na 
rzecz administratora (np. kancelari'l prawn'l, dostawc'l oprogramowania, zewnytrznym audytorem, 
zleceniobiorc'l swiadcz'lcym ustugy z zakresu ochrony danych osobowych); 

5) administrator nie zamierza przekazywac Pailstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub 
organizacji miydzynarodowej; 

6) maj'l Panstwo prawo uzyskac kopiy swoich danych osobowych w siedzibie administratora. 

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO inforrnujemy, ze: 
1) 	 Pailstwa dane osobowe byd'l przechowywane przez okres wynikaj'lcy z przepis6w prawa, tj. z ustawy z 

dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w Rozporz'ldzeniu Ministra 
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziemika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i 
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania material6w archiwalnych do archiw6w pailstwowych i 
brakowania dokumentacji niearchiwalnej; 

2) 	 przysluguje Panstwu prawo dostypu 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 pozostarych 
przypadkach podanie danych osobowych ma charakter dobrowolny. Konsekwencj<l niepodania danych 
bydzie odmowa zalatwienia sprawy przez administratora; 

4) 	 administrator nie podejmuje decyzji w spos6b zautomatyzowany w oparciu 0 Panstwa dane osobowe. 

mailto:ugmlynarze@post.pl.i
http:mlynarze.bipgminy.pl

