OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
W PLOSNICY

l. Wéjt Gminy Plosnica oglasza otwarty, konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze: ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji.

II. Wymagania niezbgdne:

L;

2

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosdci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

nickaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego [ub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie: wyzsze magisterskie - preferowany kierunek studiow: administracja,
ekonomia,

minimum 2 letni staz pracy,

znajomos$¢ przepisow prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego oraz przepisow prawa materialnego przydatnego na tym stanowisku pracy
m.in. ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, Ordynacja podatkowa,
ustawa o podatkach 1 optatach lokalnych, ustawa o podatku rolnym, ustawa o podatku
lesnym, ustawa o finansach publicznych, rozporzadzenia Ministra Finansow w
sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci pienieznych, rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie wzoréw tytulow wykonawezych stosowanych w egzekucji
administracyjnej, rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie wysoko$ci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjne;j.

II1. Wymagania dodatkowe:

1. samodzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnose,
2. umiejetnos¢ logicznego myslenia,
3. dokiadnosé w pracy,
4. umieje¢tnoscé radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych,
5. techniczna obstuga komputera,
6. umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy oraz umiejetnosé pracy w zespole,
7. umiejetno$¢ korzystania z przepiséw prawa.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

prowadzenie spraw z zakresu ksiggowosci podatkdéw i optat (m.in. podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomosci oraz nalezno$ci cywilnoprawnych — najem, dzierzawa)
z zachowaniem zasad okreslonych w odrebnych przepisach, w tym prowadzenie
urzadzen ksiggowych i niezbednej dokumentacji,



2. realizowanie ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji m.in.

e czuwanie nad terminowym dokonywaniem wplat przez zobowigzanych,
e wystawianie i wysylanie do zobowigzanych upomnien,
* wystawianie tytutdw wykonawczych i prowadzenie ich ewidencji,

* wspolpraca z urzgdami skarbowymi i innymi organami w zakresie egzekucii
1 windykacji naleznosci gminnych,

3. sporzgdzanie sprawozdawczosci, analiz i innych prac z zakresu zagadnien
podatkowych,

4. przygotowywanie wspdlnie z innymi pracownikami projektéw uchwat na sesje Rady
Gminy, udzielanie odpowiedzi na zapytania Radnych i mieszkaficow w sprawie
podatkow 1 optat.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Liczba miejsc — 1.

2. Podstawa zawarcia stosunku pracy — umowa o prace.

3. Zatrudnienie w wymiarze czasu pracy — w petnym wymiarze czasu pracy.

4. Miejsce wykonywania pracy — praca siedzaca przy monitorze komputerowym ponad
4 godziny dziennie, w budynku Urzgdu Gminy w Plosnicy i poza nim; miejsce pracy
znajduje si¢ na pigtrze w budynku nie przystosowanym dla 0s6b niepelnosprawnych;
bezpieczne warunki pracy na stanowisku:

5. Wynagrodzenie wyplacane miesiecznie;

VL Wymagane dokumenty:
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Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow).
Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres

zatrudnienia — w przypadku pozostawania w stosunku pracy.
Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji

zawodowych.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe
wraz ze zobowigzaniem do wystgpienia do Krajowego Rejestru Karnego celem
uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku wyltonienia kandydata w
wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru do zatrudnienia..

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu pelnej

zdolnosci do czynnosci prawnych.
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.



VIL.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji.

10. W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentéw

potwierdzajgcych niesprawnosé;

I1. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
12. Spis wszystkich dokumentéw sktadanych przez kandydata.
13. Podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych,

zalagczona do ogloszenia;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Plosnicy pok. nr 13
— sekretariat, lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:

Urzagd Gminy w Plosnicy, ul. Dworcowa 52, 13-206 Plosnica, w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej
i windykacji”, w terminie do dnia 22 sierpnia 2019 roku do godziny 15:00.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1.

Planowany termin zatrudnienia — 01 wrze$nia 2019 roku.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosit: >6%;
Brak podpisu na o$wiadczeniach bedzie uznany za brak spelnienia wymagan

formalnych;
Kserokopie wszystkich dokumentéw sktadanych w ramach konkursu, powinny zosta¢

potwierdzone wiasnorgcznie przez kandydatdw za zgodno$é z oryginalem. Nie
podpisanie dokumentow spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie

do kolejnego etapu konkursu.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany

jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci;
Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym —

zatgczona Klauzula informacyijna.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang
powiadomieni telefonicznie i/lub pisemnie wraz z podaniem terminu i forma egzaminu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 23 698 17 53 — Sekretarz
Gminy Plo$nica.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem www.bip.plosnica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy w Plosnicy.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
727 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.Urz. UE L 2016.119.1), dalej RODO, informujg, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Urzad Gminy w Plosnicy

(wpisa¢ nazwe pracodawey)
z siedziba:

13-206 Plosnica, ul. Dworcowa 52

(wpisa¢ adres pracodawcy)

reprezentowany przez Wéjta Gminy Plosnica, mgr Krzysztofa Groblewskiego

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

(wpisa¢ imiona i nazwiska osob upowaznionych do reprezentacji pracodawcy)

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Plognica mozliwy jest pod numerem tel.
nr. 23 698 17 61 lub adresem email iod@plosnica.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a RODO.

4) odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedzie/beda Urzad Gminy w Plosnicy oraz organy
lub podmioty publiczne uprawnione do uzyskania danych na podstawie obowigzujacych
przepisobw prawa, np. sady, organy S$cigania lub instytucje panstwowe, gdy wystapia
z zadaniem, w oparciu o stosowng podstawg prawna.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacyjnego.

6) przyshuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych
osobowych (obecnie: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, tel. 22 860 70 86), jesli stwierdzi Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy RODO.

8) podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale w zakresic w jakim
przetwarzanie danych jest niezbedne w celu przeprowadzenia rekrutacji, konsekwencja
niepodania tych danych bedzie brak mozliwosci udziatu w rekrutacji.

9) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu. WOIT
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