Ogtoszenie o naborze
Wjt Gminy Nowiny w Nowinach ul. Biate Zagtebie 25

ogtasza nabdr na stanowisko — Specjalisty ds. ksiegowosci podatkowej w Zespole Podatkéw i Optat

Lokalnych oraz Pozostatych Dochodéw przy referacie Planowania, Budzetu i Finanséw Gminy.

Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

2. staz pracy - minimum 5 lat pracy biurowej,

3. posiadanie obywatelstwa polskiego,

4. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

5. brak prawomocnego skazania za przestepstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku ,

7. Znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych Rekord,

8. Znajomos$¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, ustawy o
finansach publicznych, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

umiejetno$¢ analogicznego myslenia,

umiejetno$é samodzielnego rozwigzywania problemoéw,

terminowos¢, doktadnos$é, odpowiedzialnos¢,

biegta obstuga komputera,

wysoka kultura osobista,

posiadanie doswiadczenia zawodowego ,

dyspozycyjnosc,
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. gteboka motywacja do pogtebiania swojej wiedzy i umiejetnosci.
Warunki pracy:
1. Wymiar czasu pracy — 1 etat.
2. Miejsce pracy — Urzad Gminy Nowiny.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi
powyzej 6%.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie ksiegowosci podatkowej na kontach analitycznych i szczegétowych ksigg
pomocniczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
Prowadzenie w systemie finansowo-ksiegowym ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat,
zwrotdéw i rozliczen nadptat;
Ksiegowanie wptat na poszczegdlnych kontach podatnikow;
Systematyczna kontrola terminowosci zaptaty naleznosci;
Prowadzenie czynnosci egzekucyjnych w zakresie podatkdéw od nieruchomosci, rolnego i
lesnego od 0séb fizycznych, w szczegdlnosci:



- wystawianie upomnien, wystawianie tytutdw wykonawczych, przygotowanie wnioskéw o

zabezpieczenie hipoteka lub zastawem skarbowym.

6. Rozliczanie inkasentdw z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego;

7. Przyjmowanie, wprowadzanie do systemu i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi, sktadanymi przez wtascicieli nieruchomosci.

VL. Oferta powinna by¢ sporzadzona na pismie, opatrzona datg i podpisem oraz winna
zawieraé:

10.

Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem ( list motywacyjny);

Kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

Potwierdzone za zgodno$é z oryginatem przez kandydata, kserokopie dokumentéw

potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz odbyte kursy i szkolenia;

Potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata, kserokopie $wiadectw pracy (lub

zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwajgcego

zatrudnienia);

Podpisane wfasnorecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo

popetnione umyslnie oraz nie toczy sie przeciw niemu postepowanie karne;

Podpisane os$wiadczenie o checi przystgpienia do postepowania konkursowego;

Podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie pracy na w/w

stanowisku;

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ (w przypadku osoéb

zamierzajacych skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych).

Zyciorys (CV) z aktualnym adresem mailowym, telefonem kontaktowym, zawierajacy

szczegdtowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, osiggnie¢ w pracy, posiadanego

wyksztatcenia i kwalifikacji oraz stazu pracy, opatrzone klauzulg : ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu zatrudnienia” zgodnie z Rozporzadzeniem 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) (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych”.

Informacje zawierajaca oswiadczenie, ze kandydat zostat poinformowany o tym ze:

— administratorem moich danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacji jest Gmina Nowiny, z siedzibg w Nowinach, e-mail: nowiny@nowiny,com.pl

— w sprawach zwigzanych z moimi danymi osobowymi moge kontaktowaé sie z
Inspektorem Ochrony Danych , e-mail: iod@valven.pl

— podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy, ustawa
o pracownikach samorzadowych oraz ustawa o rehabilitacji zawodowej, spotecznej
oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych.

— dane mogg by¢ udostepniane w celu realizacji zadan ustawowych. Dane osobowe
moga zostaé ujawnione innym podmiotom wytgcznie na podstawie przepiséw prawa
m.in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez


mailto:iod@valven.pl

okres co najmniej 3 miesiecy (udostepniane sg imie i nazwisko wybranego kandydata
oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, a takze
uzasadnienie dokonanego wyboru). Dane osobowe s3g przekazywane podmiotom
przetwarzajacym, w zwigzku z realizacjg uméw zawartych przez Urzad, w ramach
ktérych zostato im powierzone przetwarzanie danych osobowych, w tym np.
dostawcom ustug IT.

dane moje nie bedg przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji
miedzynarodowe;.

dane bedg przechowywane na czas trwania rekrutacji i usuwane po ustaniu potrzeby
lub zwrdcone — w przypadku skierowania takiego zgdania.

mam prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania. Niewyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych, zadanie ich ograniczenia lub usuniecia w przypadku danych, ktérych
podanie wynika z przepisow prawa, skutkuje niemoznoscig realizacji procesu
rekrutacji, zas w przypadku pozostatych danych skutkuje utrudnieniami w zakresie
mozliwosci wykonania obowigzkéw w zakresie realizacji procesu rekrutacji; - mam
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do jej wycofania. Skorzystanie prawa
cofniecia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu
wycofania zgody.

przystuguje mi prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).

dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany ani profilowany.

Wszystkie dotgczone do oferty kserokopie dokumentédw winny by¢ potwierdzone za zgodnosé z
oryginatem przez kandydata.

VII. Aby wzig€ udziat w naborze, nalezy:

- ztozy¢ oferte w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko Specjalisty
ds. Ksiegowosci podatkowej w Zespole Podatkow i Optfat Lokalnych przy Referacie
Planowania, Budzetu i Finansow Gminy. Oferty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy
Nowiny ul. Biate Zagtebie 25, od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu
Gminy Nowiny w terminie do dnia 10 wrzes$nia 2021r. do godz. 15,00. ( decyduje data
i godzina wptywu do Urzedu).

Oferty ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Nabdr przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Nowiny.

Inne informacje:
Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone

zgodnie z Regulaminem przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy

Sitkdwka-Nowiny stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr WG-21/RN/09 Wéjta Gminy Sitkdwka-

Nowiny z dnia 3 marca 2009 roku w sprawie” ,ustalenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sitkdwka-Nowiny oraz na stanowiska kierownicze

kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych”.



Lista osdb, ktére spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikowaty sie
do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Sitkdwka-Nowiny i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy.

Kandydaci zakwalifikowani do rozméw kwalifikacyjnych beda powiadomieni indywidualnie.

Nowiny 30 sierpnia 2021r.

Podpisany certyfikatem
- 7 /o wystawionym dla Sebastian
N ,..E':f’ [ Stanistaw Mowaczkiewicz (Certyfikat
kwalifikowany).
Wworzony w dniu: 2021-08-30
13:11:32 +0200
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