WOJT GMINY STRZELGE
9g-307 Strzeice
ul. Leéna 1

Strzelce, dnia 11 czerwca 2024 1.

Wajt Gminy Strzelce

ha podstawie art. 11 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko urzednicze
PODINSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWE)

Nazwa i adres Jednostki:

Urzad Gminy Strzelce
ul. Lesna 1
99 - 307 Strzelce

Okreslenie stanowiska:
PODINSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWE)

lll. Wymagania niezbedne ustawowe:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego;

2. Posiadanie petnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych, a takze korzystanie z petni

praw publicznych;

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4. Nieposzlakowana opinia;

5. Posiadanie co najmniej trzyletniego staZzu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
wymienianych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U. z 2022 r. poz. 530) z wytaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub wykonywanie
przez co najmniej trzy lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na

danym stanowisku;
6. Woysoka kultura osobista;

7. Wyksztatcenie Srednie (wyksztatcenie Srednie lub Srednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonanie zadan
na stanowisku, a w doniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska) lub

wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyZszym.
8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

9. Woyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych do realizacji i dokumentacji procesu rekrutacji,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osohowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych);



IV. Wymagania dodatkowe stanowiskowe:

—_

Umiejetno$c¢ interpretacji przepiséw prawnych;

2. Znajomos$¢ aktualnych przepiséw prawa w tym: ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie
gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, znajomoéé
gospodarki finansowej jst, dyscypliny finanséw publicznych, znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej
i podatkowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej, ustaw podatkowych, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustawy o podatku od towardw i ustug i akiéw wykohawczych do niej,
przepiséw dotyczacych optati podatkéw lokalnych

3. Umiejetnos¢ obstugi oprogramowania biurowego;
4. Umiejetnos¢ redagowania pism, decyzji, postanowien, umow:

5. Znajomo$¢ obowigzkéw na stanowisku podinspektora ds. ksiegowosci podatkowej zgodnie z
ogtoszeniem o naborze;

6. Prawo jazdy kat. B

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1:

o

Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkow i optat lokalnych od osdb fizycznych, oséb prawnych i
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, w tym:

1) Podatek od nieruchomosci - przy uzyciu programéw;,

2} Podatek rolny i le$ny - przy uzyciu programow;

3) Podatek od srodkéw transportowych ~ przy uzyciu programow;

Prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci cywilnoprawnych oraz prowadzenie czynnosci windyka-
cyjnych, wtym w szczegolnosci:

1) Optata za wode;

2) Optatazaczynsze;

3} Inne.

Prowadzenie ewidencji dochoddw nieprzypisanych gminy, przy uzyciu programu komputerowego, w
tym m.in.:

1}  Optata skarbowa;

2)  Optata eksploatacyjna;

3) Optata za korzystanie ze Srodowiska;

4)  Dzierzawa obwoddw towieckich;

5}  Inne dochody nieprzypisane.

Miesigczne uzgadnianie z pracownikiem ds. ksiegowosci budzetowej i ptac wptywow z tytutu docho-
doéw nieprzypisanych.

Miesigczne uzgadnianie z pracownikiem ds. ksiegowosci budzetowej i ptac wplywow z tytutu podat-
kéw lokalnych.

Windykacja naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych - wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych,
sporzadzanie wnioskow do sgdu o wpis hipotek przymusowych | stosowanie innych $rodkéw egzeku-
cyjnych zgodnie z przepisami prawa;

Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutdw wykonawczych;



10.
11.
12.
13.
14,

15.
186.
17.

18.

19.

Prowadzenie postgpowari w/s okreélenia wysokosci nadptat z tytutu podatkéw lokalnych, przygoto-
wywanie decyzji stwierdzajgcych nadptate, zwrot i rozliczanie nadptat;

Przygotowywanie postanowieri o sposobie zarachowania wptaty;
Dokonywanie kwartalnych przypiséw odsetek od zalegtosci;

Dokonywanie odpisow aktualizacyjnych zalegtosci w okresach bilansowych;
Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania ~ w zakresie prowadzonych spraw;

Dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentdw;

Sporzadzanie i przekazywanie danych za inkaso podatkéw pracownikowi na stanowisku ds.
ksiegowoscii ptac;

Kontrola oraz uzgadnianie sald;

Wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach i optatach lokalnych.

Kwartalne naliczanie i przekazywanie danych celem odprowadzania wptat na rzecz Izby Rolniczej
pracownikowi obstugujgcemu system przelewow - INTERNET BANKING;

Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych, pétrocznych
i rocznych z wykonania dochodéw z zakresu prowadzonych spraw.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania budzetu oraz
sprawozdart z wykonania budzetu.

V1. Wymagane dokumenty:

1.
2.

10.

List motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem;

Zyciorys (CV), lub zyciorys z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczen
zawodowych;

Kwestionariusz osobowy;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatemy);

Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy i staz
pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem);

Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach {poswiadczone
przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem);

Oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku
podinspektora ds. ksiegowosci podatkowe];

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub przestgpstwo skarbowe - kandydat przed ztozeniem dokumentéw winien jest
dostarczy¢ wazne zaswiadczenia o niekaralnosci kandydata uzyskana z Krajowego Rejestru
Sadowego;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych



11.

12

osobowych (Dz. U.z2018r., poz. 1000 ze zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b flzycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/\WE;

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

Spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

VIil. Warunki pracy na stanowisku:

1.

2
3.
4

Praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat;
Praca biurowa przy komputerze - powyzej 4 godzin dziennie;
Podstawowy system czasu pracy - od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 -15:00;

Zatrudnienie wramach umowy oprace na czas okreslony (6 miesiecy), z mozliwoscig
zatrudnienia na czas nieokreslony;

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéow Urzedu Gminy
Strzelce;

W budynku istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce dostepnosé do pomieszczen
biurowych i sanitarnych (brak windy).

Vill. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

W Urzedzie Gminy Strzelce w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze

wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przestaé w terminie do dnia 21.06.2024 r. do
godz. 13:00, pod adresem: Urzad Gminy Strzelce ul. Lesna 1, 99-307 Strzelce w zaklejonych kopertach

z dopiskiem:
»Nabhor na wolne stanowisko urzednicze
PODINSPEKTORA DS. KSIEGOWOéCI PODATKOWE) ”
1. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do 1l etapu naboru tf. rozmowy

kwalifikacyjne] badZ testu kwalifikacyjnego zostang poinformowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej badZ testu kwalifikacyjnego.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w na stronie internetowe] ugstrzelce.bip.org.pl
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

X. Sposdb postepowania z dokumentami, ktére wptyna do Urzedu Gminy Strzelce w trakcie haboru
przedstawia sig nastgpujaco:

1. Dokumenty ztoZzone w zawigzku z naborem przez kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w
Urzedzie sa dotaczone do jego akt osobowych.



2. Dokumenty pozostatych kandydatdw sa przechowywane w Urzedzie przez okres okreslony odrebnymi
przepisami.

3. Urzad nie odsyta dokumentdw kandydatom, za wyjatkiem ztozonych przez kandydatéw w ofertach
zamiast kserokopli - oryginatow dokumentow.

Xl. Dodatkowe informacje:

1. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerami telefonu: (24) 356 66 05 ;

2. Ztozenie oferty nie powoduje Zadnych zobowiazan wobec stron;
3. Kandydat wytoniony w drodze konkursu zchowiazany jest przedtozyé najpoziniej w dniu zawarcia

umowy
0 prace oryginat waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacje o niekaralnos$ci kandydata
(w zakresie okreslonymi wtasciwymi przepisami) uzyskana z Krajowego Rejestru Karnego oraz
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$é do pracy na stanowisku, ktdrego dotyczyt nabor.
Dokumenty te podlegaja witaczeniu do akt osobowych pracownika.

4. Wajt Gminy Strzelce moze w kazdym czasie przerwaé lub odwotaé nabdr na wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyny.

5. Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznac na stronie internetowej ugstrzelce.bip.org.pl lub w

siedzibie Urzedu Gminy Strzelce

6. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie

umozliwiajgcej odczytanie,

XIl. Przetwarzanie danych osobowych w trakcie procesu rekrutaciji.

Administratorem danych osohowych kandydata bedzie Wéjt Gminy Strzelce, ul. Lesna 1, 99-307 Strzelce.
Mozna sig z nim skontaktowad w nastepujacy sposob:
a) listownie: Urzad Gminy Strzelce; ul Lesna 1; 99 - 307 Sirzelce
b) przez adres e-mail: sekretariat@gminastrzelce.eu
c) telefonicznie: 24 356 66 01,24 356 66 02
d) ePUAP: /ugstrzelce/skrytka
Wéjt Gminy wyznaczyt inspektora ochrony danych, z kidrym moze sie Pani/Pan skontakiowad poprzez adresem

e-mail: a.pacholska0l@gmail.com lub w sekretariacie Urzedu Gminy. Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we

wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

Celi podstawy przetwarzania :

a) Pani/Pana dane osohowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samarzgdowych) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego zgodnie z art. 22" § 1 pkt 4

- 6 Kodeksu Pracy w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. B RODO. W przypadku danych okreslonych w art. 22" §1 pkt 1 - 3 Kodeksu Pracy



podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. C RODO, natomiast inne dane, nha podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. ARODO1), kidra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

b) Jezeli w dokumentach zawarte s dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO! konieczna bedzie Paristwa zgoda na ich
przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie,

Odbiorcy danych osohowych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktdre uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa.
W przypadku wybrania kandydata w przeprowadzonym naborze Pani/Panz dane osobowe beda upowszechnione na tablicy
informacyjnej oraz opublikowane w Biuletynie Urzedu Gminy przez okres co najmniej 3 miesigcy zgodnie art. 15 ustawy o
pracownikach samarzadowych, gdyz co do zasady imig nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego kandydata sg jawne. W
przypadku pozostatych kandydatéw dane osobowe nie beda upublicznianie, ale mogg byc udostepnianie wszystkim
zainteresowanym podmiotom | osobom, zgodnie z art. 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej,

Okres przechowywania danych.

Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakoriczenia procesu-rekrutacii. Wprzypadku
kandydatow zakwalifikowanych do Il etapu bedg archiwizowane.

Prawa 0s6b, ktérych dane dotycza.

Zgodnie z RODOQ przystuguje Pani/Panu;

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopi,

b} prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli s btedne tub nieaktualne,

¢) prawo do ich usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sig z obowigzku wynikajgcego
Z przepisu prawa,

d) prawo do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sig ochrong danych osobowych na
adres: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Wa rszawa, ul. Stawki 2,lub przez strong internetowa uodo.gov.pl,
Informacja o wymogu podania danych.

Podanie przez Panig/Pana danych oscbowych w zakresie wynikajgcym z art.221 81 pkt 1-5 Kodeksu pracyi art, 6 ustawy o
pracownika samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczyc w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych

danych jest dobrowolne.

: Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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)



