Urzad Gminy Jerzmanowa Jerzmanowa, 07 maja 2019 r.
ul. Lipowa 4
67-222 Jerzmanowa

WOJT GMINY JERZMANOWA
oglasza nabdr na stanowisko
urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Jerzmanowa, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Niekaraino$¢ za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4, Wyksztalcenie wyzsze, ekonomiczne

. Nieposzlakowana opinia,

6. Staz pracy w ksiggowosci 3 lata,

o

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ ustaw:

1) o samorzadzie gminnym,

2) Kodeks postgpowania administracyjnego,

3) o rachunkowosci,

4) o finansach publicznych,

5) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakfadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskief,

6) rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.,

2. Umigjetno$é obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu Office.

3. Umiejetnosé wspotpracy w grupie, dokladnosé, starannos¢, odpornosé na trudne sytuacje
zawodowe.

4. Otwartos¢ komunikacyjne i fatwos¢ nawigzywania kontaktow.

5. Doswiadczenie w wykonywaniu czynnosci okreslonych ponize;j.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Komputerowe prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie:
- podatek rolny, le$ny, od nieruchomosci — osoby fizyczne, prawne,
- podatek od $rodkdw transportowych — osoby fizyczne i prawne,

- optata eksploatacyjna,
- pozostale optaty niepodatkowe.

2. Likwidacja zalegfosci podatkowych.

3. Wystawianie upomnien.

4. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego.



5. Dokonywanie wpisdw na hipoteki przymusowe.

6. Dokonywanie zwrotow nadptat podatnikom zgodnie z ustawg — Ordynacja podatkowa.

7. Sporzadzenie sprawozdan z zadan objetych zakresem czynnosci.

8. Miesieczne uzgadnianie ksiggowych przypisow i odpiséw z wymiarowym

rejestrem przypisow 1 odpisow.

9. Miesieczne uzgadnianie wplywdw podatkowych z kontem ,.dochody budzetu™.

10. Dekretowanic i ksiggowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z kiasyfikacjg budzetowa.

11. Wyliczanie kwot naleznych Dolnoslaskiej 1zbie Rolniczej.

12. Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z podatkami, o splacie cigzaru realnego z tytutu PFZ,
o optacaniu podatkéw.

13. Wydawanie decyzji, postanowien, wezwan w sprawach podatkowych.

14. Rozliczanie wyciggdw bankowych.

15. Sporzadzanie dokumentéw PK dotyczacych przeksiggowan miesigcznych, kwartalnych
w zakresie przypisow i odpisow podatkowych.

16. Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych.

WARUNKI PRACY

Migjsce pracy w budynku urzedu. Bezpieczne warunki pracy .Praca w pozycji siedzace;j.
Otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy, narzedzia pracy: sprzet komputerowy, drukarki,
oprogramowanie, sprzet biurowy. Praca w zespole.

INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA

1. Wymiar czasu pracy: | etat.
2. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéow Urzedu Gminy
Jerzmanowa.

WYMAGANE DOKUMENTY

Wymagane dokumenty aplikacyjne dla osob ubiegajacych si¢ o w/w stanowisko:
1. Pisemne zgloszenie do konkursu — list motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy — CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata.
3. Kopie dokumentéw:
1) wyksztalcenie kandydata,
2) przebieg pracy zawodowgej,
3) umiejetnosci kandydata (ukonczone kursy, szkolenia itp.),
4) posiadane uprawnienia.
4. Oswiadczenia kandydata:
1) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku,
2) korzystaniu z peli praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,
3) ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe,
4) wyrazeniu zgody na przewarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

TERMINY [ MIEJSCE SKLADANIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW

Zainteresowane osoby prosze o skladanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych wraz z
zatgcznikami na adres: Urzad Gminy Jerzmanowa ul. Lipowa 4, 67-222 Jerzmanowa. Oferty winny by¢
zlozone w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci
podatkowej”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 maja 2019 r. na adres Urzedu Gminy
Jerzmanowa.



INNE INFORMACIJE

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy Jerzmanowa po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.
Postgpowanie naboru na wolne stanowisko przeprowadza Komisja powotana przez Waojta Gminy
Jerzmanowa.

Postepowanie sklada¢ si¢ bedzie z dwoch etapow:

I etap — wstepna ocena zlozonych aplikacji — zlozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu
poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi, okreslonymi
w ogloszeniu. Kandydaci. ktorych oferty spetnity wymogi formalne, przechodza do drugiego etapu
naboru.

II etap — sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatow — selekcja kandydatow dokonana bedzie na
podstawie rozmowy kwalifikacyjnej, w dniu 21 maja 2019 r. O godzinie i miejscu przeprowadzenia
drugiego etapu naboru osoby, ktore spehily wymogi formalne zostana powiadomione indywidualnie.
Z wybranym kandydatem umowa zostanie zawarta od 3 czerwca 2019 r., zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.







Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. | informujemy. iz:

Administrator
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wojt Gminy
Jerzmanowa ul. Lipowa 4. 67-222 Jerzmanowa. tel. 76 831 21 21, jako pracodawca.

Inspektor ochrony danych
Moga sie Panstwo kontaktowa¢ z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: e-mail:
inspektor@cbi24.pl.

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy b¢dg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne
dane. w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Wojt Gminy Jerzmanowa bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow. jezeli wyraza Panstwo nato zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane. o ktérych mowa w art. 9 ust. | RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO). ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
= dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Odbiorcy danych osobowych

Odbiorcg Panstwa danych osobowych bedzie Urzad Gminy Jerzmanowa.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 6 miesigcy.

Prawa osob, ktorych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich Kopii

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych:

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych:

4) prawo do usunigcia danych osobowych:

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2. 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.






