Radowo Mate, 14 stycznia 2019 .

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

W URZEDZIE GMINY RADOWO MALE

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (T.J. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1669)

Wdjt Gminy Radowo Male

oglasza otwarty 1 konkurencyjny naboér kandydatow na wolne stanowisko urzg¢dnicze
ds. ksiggowosci podatkowej w Urzgdzie Gminy Radowo Mate.

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
wyksztalcenie wyzsze lub $rednie, preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowos¢;

co najmniej 1 rok stazu pracy (niezaleznie od formy zatrudnienia, w tym stazy
z Powiatowego Urzedu Pracy)

petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomos$¢ przepisOw prawnych w zakresie rachunkowos$ci, a w szczego6lnosci
w zakresie ewidencji ksiggowej podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z windykacja naleznos$ci publicznoprawnych,
umiejetnos¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

pozadane do$wiadczenie na podobnym stanowisku,
umiejetnos¢ czytania i interpretowania przepisow,
doktadnos$¢ 1 systematycznos¢,

dobry stan zdrowia - odpornosc¢ na stres,
preferowana znajomos$¢ oprogramowania:
Korelacja Podatki

Korelacja PST — $rodki transportowe

Zakres niektorych zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego- windykacja podatkoéw i optat:

- zastawow skarbowych 1 hipoteka,

- egzekucja migdzynarodowa,

- egzekucja a upadios¢,

- zadanie wyjawienia majatku.



2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych.

Ksiggowanie podatkow:

- uzgadnianie obrotdw i sald,

- uzgadnianie przypisow i odpisow, wptat , zwrotow.

Rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentow z pobranych podatkéw i optat —
rozliczanie kwitariuszy przychodowych.

Wydawanie i prowadzenie rejestru zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych
podatnika.

Przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawczos$ci budzetowej z wykonania
dochodow z tytutu optat lokalnych w gminie.

Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat.

Nadzor nad inkasentami .

4. \Warunki pracy:

1)
2)
3)

4)
5)

umowa o prace¢ 1 etat;

pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesi¢cy;

kolejna umowa o prac¢ bedzie zawarta na czas nieokre§lony, o ile pracownik speini
oczekiwania pracodawcy;

praca przy komputerze (monitorze ekranowym) powyzej 4 godz.

usytuowanie stanowiska pracy: drugie pietro, wejscie po schodach.

5. Wymagane dokumenty i ich skladanie:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

list motywacyjny;

kserokopia dyplomu i1 innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci (oryginaty dokumentdéw do wgladu);

kserokopie §wiadectw pracy;

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne;

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
11) o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow bioracych

udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Radowo Male
(w zalaczeniu)

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Radowo Mate,
W rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych, w m-cu grudniu 2018 roku wyniost mniej niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w terminie do dnia 25 stycznia 2019 roku do godz.
15.00 osobiscie w Urzedzie Gminy w Radowie Matym lub za posrednictwem poczty na
adres: Urzad Gminy Radowo Mate, 72-314 Radowo Mate 21 z dopiskiem ,,Konkurs na
wolne stanowisko urzednicze ds. ksieggowosci podatkowej”. Dokumenty, ktore wptyna
do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



8. Informacje dodatkowe:

1)

2)

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisOw art. 16 ust. 3 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz U z 2018 r., poz. 1260, ze
zm.) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww.
ustawy.

Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia Wojta do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie obowigzany do ztozenia
o$wiadczenia majatkowego — zgodnie z art. 24h ustawy z 08 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz U z 2018 r., poz. 994, ze zm.).

9. Postanowienia koncowe

1)
2)

3)

4)

5)

6)

zlozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron;

oferty niekompletne lub ktére wptyna po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcy;

kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej;

lista kandydatow, ktérzy spetnili wymogi formalne oraz informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Radowo Mate, a takze
na tablicy ogtoszen w Urzedzie;

kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozy¢
najpozniej w dniu zawarcia umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia
zawierajacego informacj¢ o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
z Krajowego Rejestru Karnego;

dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Gminy Monika Jarzgbska,
Tel. 91 39722 22.

Wojt Gminy
Mariusz Sira

Radowo Mate, 14.01.2019



Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Radowo Male

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

Administratorem danych osobowych os6b fizycznych - kandydatow uczestniczacych w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Radowo Mate, jest Wojt Gminy z siedzibag w Radowie Matym nr 21.

1. Z Inspektorem ochrony danych w Gminie Radowo Mate - Urzedzie Gminy Radowo Male mozna si¢
skontaktowa¢ poprzez e-mail: iod-radowomale@wp.pl lub pisemnie na adres siedziby : Urzad Gminy Radowo
Male, 72-314 Radowo Mate 21. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ w sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych przetwarzaniem danych.

2. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane s3 w oparciu o przepisy prawa
(w szczeg6lnos$ci Kodeksu pracy i/lub innych przepisdw szczegélnych) i ich podanie jest konieczne w celu
wypelnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika w Urzedzie Gminy
Radowo Mate oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych
w zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemoznoscia realizacji procesu zatrudnienia.
Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

Dane osobowe begda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych- tj. przez okres 3 miesiecy od zakonczenia
procesu rekrutacji.

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia, dochodzenia lub
obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu
administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swdj prawnie uzasadniony interes, polegajacy na
ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postgpowaniu przed sadami lub organami
panstwowymi.

3. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystugujg Pani/Panu prawa:
1) prawo dostepu do danych osobowych;
2) prawo sprostowania danych;
3) prawo do usuniecia danych;
4) prawo ograniczenia przetwarzania;
5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
6) prawo do cofnigcia zgody;
7) prawo do przenoszenia danych.

4. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez administratora niezgodnie z przepisami RODO.

5. Dane osobowe nie b¢da przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji mi¢dzynarodowe;.
6. Dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bgda profilowane.

7. Wszelkie uwagi dotyczace przetwarzania danych osobowych prosimy o zglaszanie na adres e-mail: iod-
radowomale@wp.pl.



