URZAD GMINY
ul. Karola Kurpinskiego 29
64-140 Wloszakowice

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
WOIT GMINY WLOSZAKOWICE

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. ksiegowosci podatkowej
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i windykacji w Biurze Podatkow i Optat

nazwa stanowiska pracy
Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Wtoszakowice, ul. K. Kurpifiskiego 29, 64-140 Wtoszakowice

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyisze,
dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomosé i umiejetnos¢ praktycznego stosowania i interpretacji przepisow prawa z zakresu
wykonywanych obowigzkdw, w szczegdlnosci znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym;
o pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych osobowych, Kodeks Cywilny, o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, Kodeks postepowania administracyjnego, Ordynacja podatkowa,
o rachunkowosci, o finansach publicznych, o opfacie skarbowej oraz rozporzadzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowy wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
znajomosé dokumentdéw dotyczacych dziatalnosci Gminy Wtoszakowice oraz Urzedu Gminy:

a) Statutu Gminy Wtoszakowice,

b) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wtoszakowice,
doswiadczenie w pracy w administracji publicznej oraz zwigzane z obstugg klientéw,
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,
wyksztatcenie wyizsze — ukonczone studia na kierunku administracja, rachunkowosé, ekonomia lub
zarzadzanie lub studia podyplomowe w tym zakresie.

Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé,
doktadnos¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole i wspdtdziatania, radzenia sobie
w sytuacjach kryzysowych, odpornosé na stres.

Umiejetnosci zawodowe: biegta obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, umiejetno$é obstugi
programoéw finansowo-ksiegowych, poczty elektronicznej oraz obstuga kserokopiarek oraz innych
urzadzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggowoscig podatkowa, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci podatkow i optat lokalnych oséb fizycznych i prawnych,

2) okresowe kontrolowanie prawidtowosci przypisdéw i wptat na kontach podatnikow,

3) systematyczna analiza kont podatkowych w zakresie nadptat i zalegtosci,

4) miesieczne, kwartalne i roczne uzgadnianie przypisow, odpiséw, wptat, zwrotow, sald
poczatkowych i koricowych dotyczacych w/w podatkdow z ksiegowoscig budzetowa (wspdipraca,
sprawozdanie Rb-27S, wykazy),

5) prowadzenie ewidencji inkasentéw w zakresie poboru,

6) merytoryczne przygotowanie listy wyptat dla inkasentéw tgcznego zobowigzania pienieznego,
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesSnego osob fizycznych,

7) obliczanie i przekazanie informacji do ksiegowosci budzetowej o wysokosci 2 % odpisu dla Izb
Rolniczych od wptywdw z tytutu podatku rolnego w terminie 21 dni od dnia, w ktérym uptywa
termin pfatnosci danej raty dotyczgcego powyzszego podatku,
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Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg podatkdw lokalnych oraz optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci:

1) terminowe wystawianie upomnien,

2} wystawianie tytutéw wykonawczych,

3) prowadzenie teczek osobowych dtuznikow,

4) wycofania i ograniczenia tytutéw wykonawczych,

5) sktadanie wnioskdw o wpis hipoteki przymusowej do Sagdu Rejonowego celem zabezpieczenia
naleznosci,

6) poszukiwanie majatku zobowigzanego znajdujacego sie na terytorium panstwa cztonkowskiego
lub panstwa trzeciego,

7) wspétpraca z Urzedem Skarbowym, komornikami sagdowymi i innymi organami.

Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci.

Pomoc przy przyjmowaniu wnioskéw dot. zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz przy wymiarze podatku rolnego, lesnego i od

nieruchomosci oséb fizycznych.

Wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wodjta Gminy i Kierownika Biura

Podatkéw i Optat.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
peten wymiar czasu pracy,
praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Wioszakowice, polega na sciste]
wspotpracy z innymi pracownikami i bezposrednim kontakcie z klientami,
praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
obstuga urzadzen biurowych,
praca pod presjg czasu,
wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych
i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz wind dla niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wioszakowice, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:
Wiasnorecznie podpisane przez kandydata nastepujgce dokumenty:
list motywacyjny,
zyciorys (CV),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie {(do pobrania na stronie
www.bip.wloszakowice.pl, w dziale: Dokumenty/Nabér do pracy/ w zatacznikach do niniejszego
ogtoszenia),
oswiadczenie kandydata (do pobrania na stronie www.bip.wloszakowice.pl, w dziale:
Dokumenty/Nabor do pracy/ w zatgcznikach do niniejszego ogtoszenia),
Kserokopie potwierdzone za zgodnosc z oryginatem przez kandydata:
dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia i staz pracy,
dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
ewentualnie posiadane referencje.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach:

e osobiscie w siedzibie Urzedu ( Sekretariat Urzedu, pok. nr 101),

e pocztg na adres: Urzad Gminy Wioszakowice, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wioszakowice
(w wskazanym ponizej terminie),

e w formie elektronicznej poprzez system Elektronicznej Skrzynki Podawczej opatrzonej
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowalnego
certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP.

z_dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko: Referent ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji”

w terminie do 3 paZdziernika 2022 roku do godz. 15.00. Decyduje data wptywu do Urzedu.



2) Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane do Urzedu Gminy Wioszakowice po wyzej okre$lonym
terminie nie beda rozpatrywane.

11. Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.wloszakowice.pl) oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy
Witoszakowice przy ul. K. Kurpinskiego 29.

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dofgczone zostang do jego akt
osobowych.

3) Dokumenty aplikacyjne osob zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bedg przechowywane
zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

4) Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedzie moizna odbieraé osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 7 dni od ogtoszenia wynikéw w BIP-ie.

5) Osoby spetniajace wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

12. Klauzulainformacyjna

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Wioszakowice z siedzibg w Urzedzie Gminy
Wtoszakowice, ul. K. Kurpifskiego 29, 64-140 Wtoszakowice, dane kontaktowe: urzad@wioszakowice.pl, 65 5252
999.

2) Jedli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dziatania Urzedu Gminy Wioszakowice, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze sie
Pani/Pan  skontaktowa¢ 2z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Wloszakowice
za pomocg adresu: iod@wloszakowice.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu niezbednym do realizowanego procesu rekrutacyjnego oraz
podjecia dziatan przed zawarciem umowy.

4) Podstawg prawna przetwarzania sa:

-przepisy Kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa - w zakresie danych okreslonych
w szczegllnosciw art.22 1 Kodeksu pracy,

- niezbednosé do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze - art. 6 ust. 1 lit. c RODO,

- Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dotyczy danych innych niz wymagane przez przepisy
prawa, szczegdlnych kategorii danych) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwiazku z art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

- osoby upowaznione przez Administratora Pani/Pana danych osobowych do przetwarzania danych
w ramach wykonywania swoich obowigzkdw stuzbowych,
- podmioty, z ktérymi Administrator podpisat umowe powierzenia,
- instytucje publiczne, ktérym udostepnienie danych osobowych regulujg odrebne przepisy prawa.
6) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego ani zadnej organizacji miedzynarodowej.

7) PanifPana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z ustawowym obowigzkiem przechowywania
dokumentacji — obowigzujacym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt lub innych regulacji prawnych.

8) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwoé¢ ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. Jeieli przetwarzanie
danych odbywa sie na podstawie  zgody  na przetwarzanie ma Pani/Pan prawo
do cofnigcia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzaniem, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych.

10) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz niezbedne do realizacji celéw,
o ktérych mowa w ust. 3. Konsekwencjg niepodania lub podania niepetnych danych osobowych bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci realizacji zadan wymienionych w pkt 3.

11) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w sposéb czesciowo zautomatyzowany, nie beda poddawane
procesowi profilowania.

Witoszakowice, 20 wrzesnia 2022 r.
Przyg. Karolina Chlebowska
tel. 65 5252997




