ZARZADZENIE NR 20/2023
WOJTA GMINY SLAWOBORZE

z dnia 26 maja 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej w Urzedzie
Gminy Slawoborze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22023 .
poz. 40 i 572) oraz art. 12 pkt. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 530)zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzg¢dnicze ds. ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Gminy
w Stawoborzu.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3. W celu przeprowadzenia postepowania naboru powoluj¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w sktadzie:
1. Sylwia Opieka — Sekretarz Gminy — Przewodniczaca

2. Monika Korzeniowska — Skarbnik Gminy — cztonek

3. Alicja Klupie¢ — Inspektor Urzedu Gminy w Stawoborzu - cztonek

§ 4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko o ktorym mowa w § 1 podlega opublikowaniu na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy w Stawoborzu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stawoborze.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

mgr inz. Marcin Ksiazek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 20/2023
Wojta Gminy Stawoborze
z dnia 26 maja 2023 r.

Wojt Gminy Slawoborze oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej
w Urzedzie Gminy Slawoborze

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Stawoborze ul. Kolejowa 8, 78-314 Stawoborze.
I1. Stanowisko urzednicze: ds. ksiggowosci podatkowej
III. Rola stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu:
stanowisko podleglte bezposrednio Skarbnikowi Gminy.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innym:

1. ksiggowanie wplat podatkow i oplat lokalnych oraz dochodow
z niepodatkowych nalezno$ci budzetowych,

2. sporzadzanie kwartalnych irocznych zestawien do uzgodnien pobranych dochodow z ksiggowoscig
syntetyczna,

3. sporzadzanie zestawien Przypisow, odpisow i wpfat, ZWrotow podatkow
i innych nalezno$ci niepodatkowych gminy,

4. sporzadzanie zestawien obrotow kont i dziennikow,

5. sporzadzanie wykazu zaleglosci inadplat podatkowych iniepodatkowych oraz odsetek od
nieterminowych wptat z tyt. Podatkow i optat do celow sprawozdawczych,

6. wystawianie upomnien,
7. wystawianie tytutow wykonawczych,
8. wspoldziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie realizacji egzekucji zalegtosci podatkowych,
9. przygotowywanie pozwow do sadu,
10. wystawianie not odsetkowych.
V. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
1. wymiar czasu pracy — pelnym etat (40 godz. tygodniowo),

2. miejsce pracy - Urzad Gminy w Stawoborzu, ul. Kolejowa 8, 78-314 Stawoborze, stanowisko pracy
znajduje si¢ na I pigtrze, brak windy, spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. praca przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie,
4. bezposredni kontakt z klientami,
5. bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Informuje si¢ kandydatow, ze w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie niniejszego ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stawoborze w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych wynosit ponad 6 %.

VI. Wymagania w stosunku do kandydatow:
1. Wymagania niezbgdne:
a) obywatelstwo polskie.
b) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

¢) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Id: D8A46B39-C464-4CF5-8F5A-2B06493FE00C. Podpisany Strona 1



d) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie lub umysine przestgpstwa skarbowe.
e) wyksztalcenie wyzsze,

f) staz pracy minimum 1 rok w administracji publicznej,

g) umiejetnosci bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych,

h) znajomo$¢ przepisow zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, na w/w stanowisku, a takze o samorzadzie
gminnym i finansach publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie w pracy na w/w stanowisku,
b) preferowane wyksztatcenie — rachunkowos¢, finanse,
¢) znajomo$¢ programow komputerowych z zakresu arkusza kalkulacyjnego,
d) dyspozycyjnos¢, zdyscyplinowanie,
e) sprawnosc 1 dobra organizacja.
VII. Wymagane dokumenty:
1. zyciorys ( CV),
2. list motywacyjny,
3. kopie dokumentoéw poswiadczajace wyksztalcenie,
4. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
5. o$wiadczenia kandydata opatrzone wlasnorgcznym podpisem:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego lub Unii Europejskiej /innych panstw, ktorym na podstawie umow
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej/,

b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

¢) o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe,

d) o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych kontaktowych, ktore zamiescitem w dokumentacji
konkursowej” — w przypadku podania danych do kontaktu (np. numer telefonu, mail),

e)o treSci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegolnych kategorii danych, ktore zamiescilem
w dokumentacji konkursowej” — w przypadku podania danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

f) o posiadaniu dobrego stanu zdrowia.
VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na wolne
stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej.” w sekretariacie Urzedu Gminy Stawoborze ul. Kolejowa
8, 78-314 Slawoborze, lub dostarczy¢ na adres Urzedu za posrednictwem poczty w terminie do dnia 12
czerwca 2023 roku do godziny 150%°.

2. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
3. Nie mozna ztozy¢ dokumentoéw w formie elektroniczne;.

4. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne o dopuszczeniu do drugiego etapu naboru zostang
powiadomieni telefonicznie.

5. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Stawoborzu.
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6. Po zakonczeniu procedury naboru, osoby ktore nie zostaty zatrudnione moga odebra¢ swoje dokumenty
aplikacyjne w kazdym czasie w godzinach pracy Urzgdu. W przypadku nie odebrania tych dokumentow
zostang one zniszczone po okresie, o ktorym mowa w art. 15 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych (po
trzech miesigcach).
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 20/2023
Wojta Gminy Stawoborze
z dnia 26 maja 2023 r.

Klauzula informacyjna

Klauzula informacyjna

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych),
Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dalej: RODO), uprzejmie informujemy, ze:

Administrator

Administratorem pozyskanych danych osobowych przetwarzanych w ramach
procesu rekrutacji jest urzad Gminy Stawoborze ul. Kolejowa 8, 78 — 314
Stawoborze, kontakt mailowy: ug@slawoborze.pl lub telefoniczny:943647559,
jako pracodawca.

Inspektor ochrony danych

W sprawie z zakresu ochrony danych osobowych mozliwy jest kontakt z
inspektorem ochrony danych osobowych, za posrednictwem poczty
elektronicznej: ug@slawoborze.pl.

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa beda
przetwarzane w celu prowadzenia obecnego postgpowania konkursowego
(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).

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane szczegolne, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9
ust 2 lit. a RODO).

Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie
bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie tej zgody przed jej cofnigciem.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22'Kodeksu pracy oraz art. 11
i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych.
Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub do
organizacji mi¢dzynarodowe;j.

Prawa o0sob, ktorych dane dotycza:

Maja Panstwo prawo do:

1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
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2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4) usuni¢cia danych osobowych;

5) wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 —
193 warszawa).

Informacja o wymogu podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu konkursowym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
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