Wojt Gminy Stromiec
Ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy
ds. wymiaru i ksiegowosci podatkow w Urzedzie Gminy Stromiec

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Stromiec, ul. Piaski 4, 26 — 804 Stromiec.

Il. Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. wymiaru i ksiegowosci podatkdéw

wymiar czasu pracy - petny etat.

lll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Brak skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztatcenie min. srednie o kierunku ekonomia oraz staz pracy min. 2 lata w
ksiegowosci;

Znajomosc przepisow ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, o podatku rolnym i leSnym, ustawy o rachunkowosci, finansach
publicznych, o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

v

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia, rachunkowos¢, finanse publiczne lub
pokrewne;

Doswiadczenie w pracy na stanowiskach ds. wymiaru, ksiegowosci podatkéw i optat,
w ksiegowosci budzetowej;

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakietu OFFICE) oraz urzgdzen
biurowych;

Znajomosc¢ obstugi programéw podatkowych;

Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji obowigzujgcych przepiséw prawa;
Umiejetnosci zwigzane z organizacjg pracy, uprzejmos¢, obowigzkowosc,
samodzielnos¢, systematycznosc.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:

1. Prowadzenie ewidencji wymiaru i ewidencji ksiegowej podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci od oséb fizycznych wraz z wydawaniem decyzji i postanowien w tym zakresie;
2. Prowadzenie spraw w zakresie inkasa podatkéw oraz w zakresie podatku akcyzowego;



3. Odpisy na Izby Rolnicze;
4. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Pracasiedzaca, przy komputerze (powyzej 4 godz. dziennie), w budynku Urzedu
Gminy. Miejsce pracy znajduje sie w pokoju na | pietrze, wejscie do budynku
przystosowane dla oséb niepetnosprawnych. Praca na w/w stanowisku wigze sie
z obstugg sprzetu komputerowego, biurowego, pracg na dokumentach oraz
kontaktem z interesantami.

2. Stanowisko zwigzane z przemieszczaniem sie w obrebie budynku. Budynek Urzedu
nie jest wyposazony w winde.

VI. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

Zyciorys (CV),

Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie zawodowe,
Oswiadczenie do celéw rekrutacji,

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — w przypadku, gdy
kandydat posiada orzeczenie o niepetnosprawnosci.
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VII. Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stromiec, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

VIII. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na
stanowisko ds. wymiaru i ksiegowosci podatkow”.

2. Termin sktadania dokumentéw: do dnia 25.01.2021 r. do godz. 15.00.

3. Miejsce sktadania dokumentéw: Urzad Gminy Stromiec, ul. Piaski 4, 26 — 804
Stromiec, w Punkcie Obstugi Interesanta - parter.

4. Sktadane kserokopie dokumentéw powinny byé poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

5. Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacyjnej:

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentow aplikacyjnych pod katem spetniania
wymogoéw formalnych oraz sprawdzian pisemny i rozmowe kwalifikacyjng lub rozmowe
kwalifikacyjna.



O terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapow rekrutacji kandydaci spetniajgcy
wymogi formalne okreslone w niniejszej ofercie bedg informowani telefonicznie/e-mailowo.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY:

Zgodnie z art. 13 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana Danych Osobowych jest: W&jt Gminy Stromiec
(Stromiec, ul. Piaski 4, 26 — 804 Stromiec),

2) W Urzedzie Gminy Stromiec zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych
Osobowych, z ktéorym kontakt jest mozliwy pod adresem korespondencyjnym
Administratora danych, badz za pomocg adresu e-mail: iod@ugstromiec.pl

e Nalezy pamietac, iz powyzisze dane stuzg wytgcznie do kontaktu w sprawach
zwigzanych bezposrednio z przetwarzaniem danych osobowych, a inspektor
ochrony danych nie posiada i nie udziela informacji dotyczgcych przebiegu procesu
rekrutacyjnego, w szczegdlnosci informacji o ofercie, statusie zgtoszenia, kryteriach
ani wynikach rekrutacji.

3) Celem przetwarzania jest przeprowadzenie procesu rekrutacyjnego prowadzonego
przez administratora danych:

e na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych
Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 .

e na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. f jako niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora

e Pani /Pana zgody na przetwarzanie danych w zakresie szerszym niz wynikajagcym z
przepisdw prawa pracy

e do celdw wypetnienia innych obowigzkdéw prawnych, cigzgcych na instytucji na
podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

e Organy uprawnione na podstawie przepisbw prawa do otrzymania Pani /Pana
danych osobowych,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres:
o okreslony przepisami prawa

6) Posiada Pani/Pan prawo do:




7)

8)

dostepu do tresci swoich danych - korzystajgc z tego prawa ma Pan/Pani ma
mozliwos$¢ pozyskania informacji, jakie dane, w jaki sposéb i w jakim celu s3
przetwarzane,

sprostowania _swoich danych - korzystajgc z tego prawa mozna zgtosi¢ do nas
koniecznos¢ poprawienia niepoprawnych danych lub uzupetnienia danych
wynikajgcych z btedu przy zbieraniu czy przetwarzaniu danych,

ograniczenia przetwarzania swoich danych - korzystajgc z tego prawa mozna ztozy¢
wniosek o ograniczenie przetwarzania danych, w razie kwestionowania
prawidtowo$é przetwarzanych danych. W przypadku zasadnosci wniosku mozemy
dane jedynie przechowywacd,

usuniecia_swoich danych - korzystajgc z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o
usuniecie danych. W przypadku zasadnosci wniosku dokonamy niezwtocznego
usuniecia danych. Prawo to nie dotyczy jednak sytuacji, gdy dane osobowe
przetwarzane sg do celéw zwigzanych z wywigzywaniem sie z prawnych obowigzkéw
administratora lub do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub
w ramach wtadzy publicznej powierzonej administratorowi,

whiesienia_sprzeciwu - korzystajgc z tego prawa mozna w dowolnym momencie
whnies¢ sprzeciw wobec przetwarzania Pani/Pana danych, jezeli sg one przetwarzane
na podstawie art. 6 ust. 1 lit e lub f (prawnie uzasadniony interes lub interes
publiczny). Po przyjeciu wniosku w tej sprawie jeste$Smy zobowigzani do zaprzestania
przetwarzania danych w tym celu. W takiej sytuacji, po rozpatrzeniu Pani/Pana
whniosku, nie bedziemy juz mogli przetwarza¢ danych osobowych objetych
sprzeciwem na tej podstawie, chyba Zze wykazemy, iz istniejg wazne prawnie
uzasadnione podstawy do przetwarzania danych, ktére wedtug prawa uznaje sie za
nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnosci lub podstawy do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen,

whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznane zostanie, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy prawa,

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw pochodzacych z poza
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG)

Obowigzek podania danych osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie
okreslonym w przepisach Kodeksu pracy. Niepodanie danych moze skutkowad
niemozliwoscig udziatu w procesie rekrutacji.
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/-/ Krzysztof Stykowski

Stromiec, dn. 12.01.2021 r.




