BURMISTRZ MIASTA I GMINY W KAZIMIERZY WIELKIEJ

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KAZIMIERZY WIELKIEJ

STANOWISKO: REFERENT DO SPRAW KSIEGOWOSCI PODATKOWE]J

a) obywatelstwo polskie, .

b) pema zdolnoé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

c) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

d) minimum 1,5 roczny staz pracy w ksiegowoécei w urzedach administracji
publicznej,

e) niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne, §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

f) znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych,

g) nieposzlakowana opinia,

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreélonym stanowisku pracy.

a) Znajomos¢ przepisow:
— Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019, poz. 506),
— Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
{1.j. Dz. U. 22019 1. poz. 869),
— Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa
(tj. Dz, U. 2019 r. poz. 900), _
— Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych
(tj. Dz, U, 22018 1. poz. 1445 ze zm.),
— Ustawy 7 dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z2018 r. poz. 1260 ze zm.),
~— Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tj. Dz. U. 2019 1. poz, 351),
— Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U, 2018 r, poz. 2096 ze zm.),
b) Umiejetnod¢ obstugi komputera w zakresie programéw ksiegowych, MS Office
(Word, Exell}, poczta elektroniczna, Internet.
¢) Prawo jazdy kat. B.



d) Wysoka kultura osobista, odpowiedzialnosé, doktadnosé, skrupulatnosc i
sukiennosé.

e) Umiejetnosé pracy w zespole oraz organizacji czasu pracy.

f) Cechy osobowoéci takie jak: komunikatywno$é, kreatywno$c, dyspozycyjnose,
rzetelnosé 1 odpowiedzialnosé.

b)
c)
d)
e)
£)
g)

h)

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej podatkéw na terenie miasta i gminy

Kazimierza Wielka,

Prowadzenie ewidencji kont podatkowych, sporzadzanie dziennikéw obrotéw
dla podatkow, okresowe uzgadnianie obrotéw i sporzadzanie bilansow
poszezegdlnych podatkow,

Rozliczanie inkasentdw w zakresie poboru podatkow,

Sporzadzanie danych sprawozdawczych w zakresie:

- naleznoéci i zaleglodci podatkowych do sprawozdania Rb-27S, Rb-N,

- ulg, umorzen, zwolnien, rozlozenia na raty w podatkach do sprawozdania
Rb-PDP,

- sporzadzanie sprawozdan o skutkach obnizenia gérnych stawek podatkéw,
skutkach udzielonych ulg, zwolnie, umorzen, odroczen, roztozenia na raty w
zakresie podatkow,

Biezgca analiza i nadzorowanie terminowego oplacania naleznosci podatkowych
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

Wystawianie upomnieni i tytuléw wykonawezych dla zaleglosci podatkowych,
Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, nalezg do
kompetencji na stanowisku do spraw ksiggowosdci podatkowej.

list motywacyjny — opatrzony numerem telefonu lub e-mail oraz wlasnorgcznym

podpisem,

zyciorys zawodowy (CV),

kwestionariusz osobowy,

dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (kserokopie),

dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie),

posiadane referencje, dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku do spraw ksiegowosei podatkowe,

o$wiadezenie kandydata o petnej zdolnosei do czynnodei prawnych oraz
korzystaniu w pelni z praw publicznych,

oé$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za przestgpstwa
umyslne, $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



a) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym w wymiarze
czasu pracy — pelen etat,

b) stanowisko stuzbowe — referent,

¢) godziny pracy: od poniedziatku do piatku 7:30 do 15:30 (zgodnie z regulaminem
pracy UMIG Kazimierza Wielka),

d) wynagrodzenie — placa zasadnicza w przedziale: 2 300 — 2 600 brutto miesigcznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dia potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (1j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U z 2018 r. poz. 1260 ze zm),

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej (sekretariat) lub poczta na adres Urzedu: ul. T.
Kogciuszki 12, 28-500 Kazimierza Wielka z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
Referent do spraw ksiegowosci podatkowej” w terminie do dnia 24 czerwca 2019 roku.
Aplikacje, ktdre wplyna do Urzedu po wyzej okreélonym terminie nie bedg rozpatrywane,

Po zakonczeniu przyjmowania podan, powolana przez DBurmistrza komisja
rekrutacyjna dokona oceny zgloszonych dokumentéw aplikacyjnych pod katem ich zgodnodei
z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy speilniajg wymagania formalne zostanie
zamieszczone na  stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
(www.kazimierzawielka.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy. W
kolejnej czedei rekrutacji zostang wystosowane zaproszenia na rozmowg kwalifikacyjng fub
test kwalifikacyjny.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spoteczne] oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, byt nizszy od 6%.

BURMISTRYZ
Miasta i Gnii/x}y/

Adart Bodzioch



Prosimy o zapoznanie si¢ z zamieszcezong klauzula informacyjna administratora danych:

KLAUZULA INFORMACYJNA DLLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L Nr 119 z 4 maja 2016 r.) zwanego dalej RODO oraz przepisow
prawa krajowego, zostatam/em poinformowany/a o tym, ze:

1 Administratorem moich danych osobowych podanych w formularzu oraz dokumentach
rekrutacyjnych jest Burmistrz Miasta i Gminy; ul. T. Kodciuszki 12, 28-500 Kazimierza
Wielka.

2 We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
prosimy o kontakt z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem: biuro@data-protect.pl z
dopiskiem I0D Kazimierza.

3 Podstawg prawng przetwarzania Panistwa danych osobowych do celéw rekrutacji jest
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 t. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

4 Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu Pracy jest
niezbedne do przeprowadzenia procesu rekruta(:jl

5 Podanie danych osobowych innych niz wymienione w art. 22" Kodeksu Pracy jest
dobrowolne i odbywa sie w opargiu o dobrowolnie wyrazona zgode na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a RODO.

6 Dane beda mogly by¢ réwniez przetwarzane niezaleznie od wyrazonej zgody, w zwigzku
z dochodzeniem / obrong roszczen (art 6 ust. 1 lit. f) RODO.

7 Przyjmuje do wiadomogei, iz podanle danych osobowych jest dobrowolne, ale
koniecznym dla wziecia udziatu w procesie rekrutacyjnym, a w przypadku wyrazenia na to
zgody - rowniez dalszych procesach rekrutacyjrych.

8§  Mam prawo do zadania od administratora dostepu do moich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do zlozenia
o$wiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofnigeie zgody nie ma
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokenano na podstawie zgody przed
jej cofnigeiem.

9 Moje dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie diuzszy niz 30 dni po
zakoficzeniu procesu rekrutacji. Moje dane osobowe bedg mogly byé przetwarzane przez
okres przedawnienia roszezef zwigzanych z przetwarzaniem moich danych osobowych w
celach okreslonych w powyzszej deklaracji zgody.

10 Odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepiséw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomigdzy
Administratorem a podmiotem przetwarzajacym.

11  Moje dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.,

12 W przypadku powziecia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu swoich danych
osobowych przyshiguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych. '

Kazimierza Wielka, dnia 10 czerwea 2019 r.




