Zatacznik Nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzgdnicze

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Krupski Mtyn

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KRUPSKI MLYN

Krupski Mtyn, dnia 28.09.2020 r.

Urzad Gminy Krupski Mtyn
ul. Krasickiego 9
42 — 693 Krupski Mtyn

WOJT GMINY KRUPSKI MELYN

ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko
referenta ds. budzetu w Referacie Finansowym,
W wymiarze calego etatu

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym
a) wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztatcenie co najmniej $rednie lub $rednie branzowe 0 odpowiednim profilu
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku,

- doswiadczenie zawodowe: 2 lata pracy,

- znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa w zakresie ustawy 0 samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ordynacja
podatkowa, o podatkach i optatach lokalnych, o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, o podatku VAT, o rachunkowosci, kpa.

- petlna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

b) wymagania dodatkowe:

- za§wiadczenia potwierdzajace ukonczone kursy, szkolenia i seminaria,

- umiejetnos$c obstugi komputera w zakresie programéw Excel, Word i innych
tematycznych programow komputerowych.

- mile widziane do$wiadczenie w pracy W jednostce samorzadu terytorialnego w
wydziale ksiggowosci podatkowe;.

2.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (zakres czynnosci wskazanych przez
kierownika referatu).



Do zakresu podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

Przygotowywanie decyzji podatkowych w sprawie podatku rolnego, lesnego i podatku od
nieruchomosci dla oséb fizycznych.

Opodatkowanie podatkiem rolnym, le§nym, od nieruchomosci.

Weryfikacja ztozonych informacji i deklaracji w sprawie podatku rolnego, lesnego i1 od
nieruchomosci.

Prowadzenie postepowan podatkowych, w tym przygotowywanie spraw do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego.

Uczestniczenie w kontrolach podatkowych, ogledzinach nieruchomosci w toku postepowan
podatkowych.

Wydawanie zaswiadczen o posiadanych gruntach, nieruchomosciach, itp.

Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi.

Sprawdzanie rachunkow, faktur i innych dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem formalnym
I rachunkowym.

Dekretowanie faktur, rachunkéw i innych dokumentow ksiggowych zgodnie z klasyfikacja
budzetowa i na odpowiednich kontach ksiggowych.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Weryfikacja oswiadczen o wartosci sprzedanych napojow alkoholowych na rok poprzedni od
przedsigbiorcow.

Wydawanie decyzji o cofnieciu i wygasnieciu zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych.

Prawidlowe wyliczanie optaty za zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych.

Czynny udzial w pracach dotyczacych podatku VAT (docelowo zastepstwo w sprawach
podatku VAT).

Do spraw prowadzonych w swoim zakresie rowniez archiwizacja dokumentow i
przekazywanie do archiwum gminnego.

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania takze innych zadan niz okreslone powyzej i na
polecenie bezposredniego przetozonego lub przetozonego wyzszego stopnia.

3. Warunki pracy

Praca przy monitorze ekranowym, obstuga kserokopiarki, niszczarki. Na stanowisku pracy nie
wystepuja czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikow wystepujacych na stanowisku
pracy naleza: wymuszona pozycja ciata, obcigzenie ukladu migsniowo-szkieletowego,
obcigzenie wzroku. Wystepuja bariery architektoniczne w dostgpnosci do budynku, do
pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdow oraz windy dla
niepetnosprawnych.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
I Spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kopie dokumentéw potwierdzajacych spetlnienie wymagania niezbednego w zakresie
do$wiadczenia zawodowego/ stazu pracy,



d) kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,
e) kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie kurséw i szkolen,
f) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostgpny
w BIP),
g) oswiadczenia (dostepne w BIP) kandydata dotyczace:
- posiadania obywatelstwa polskiego,
- pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przest¢pstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru na
stanowisko referenta ds. budzetu,
h) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ dla kandydatow zamierzajacych
skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

6. Informacje dodatkowe

1) Przewiduje si¢ nastgpujace po sobie kolejno formy zawarcia umowy o pracg:

1. czas okreslony

2. czas nieokreslony
Dla 0s6b podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy w Urzgdzie w
czasie trwania zawartej umowy o prace na czas okreSlony organizuje si¢ stuzbeg
przygotowawczg, ktora trwa nie duzej niz 3 miesigce. Pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia.
2) Kandydaci ktorzy spetnili wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu, beda
informowani o terminie zakwalifikowania si¢ do drugiego etapu - rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie, e-mailem lub pisemnie na wskazany adres.
3) Kandydaci, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu, otrzymaja powyzsza
informacj¢ na wskazany adres.
4) Dokumenty aplikacyjne kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata w naborze. W okresie tym osoby, ktore braty udziat
w procesie naboru, majg prawo do ich odbioru. Po uptywie w/w okresu, ztozone dokumenty
aplikacyjne beda niszczone.
5) Dodatkowe informacje, w tym o wysoko$ci proponowanego wynagrodzenia, mozna
uzyska¢é¢ u Skarbnika Gminy pod numerem tel. 32 4167028 lub 32 2857016 wew. 28
6) Przewidywany termin zatrudnienia listopad 2020 r.

7. Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, opatrzonych danymi
personalnymi osoby skladajacej oferte, w sekretariacie Urzedu Gminy Krupski Mlyn
w godzinach pracy Urzedu Gminy, do dnia 9 pazdziernika 2020 r. z dopiskiem:
DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO REFERENTA DS. BUDZETU.

badz przesta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy Krupski Mtyn
ul. Krasickiego 9

42 — 693 Krupski Mtyn

z dopiskiem: jak wyzej



Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie (liczy si¢ data stempla
pocztowego lub data osobistego dostarczenia do urze¢du), nie beda rozpatrywane. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona W Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Krupski Mtyn.

8.KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia 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 (dalej: RODO),informujemy,

1Z:

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Krupski Mtyn reprezentowana
przez Wojta Gminy Krupski Mtyn, 42-693 Krupski Mtyn, ul. Krasickiego 9

Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 32 4167035, e-mail: gwozdz@krupskimlyn.pl,

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust.1 lit. ¢) RODO w
zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepisow
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze
zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r . o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. Z
2019 r. poz. 1282). W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2
lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktérej dane dotycza.

Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym organom i podmiotom
uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane przez okres do zakonczenia procedury
rekrutacyjnej, a nastepnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu
utrzymania danych, w innym przypadku nie beda przetwarzane po ustaniu celu
przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone do
akt osobowych pracownika i bgda przechowywane przez okres wymagany przepisami
prawa.

Przystuguje Panu/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia i ograniczenia przetwarzania a takze prawo sprzeciwu, zazadania
zaprzestania przetwarzania i prawo przenoszenia danych — w przypadkach i na zasadach
okreslonych w przepisach RODO.

W  przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody
przystuguje Panu/Pani prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, Ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby
przetwarzanie Pana\Pani danych osobowych naruszato przepisy RODO.


mailto:gwozdz@krupskimlyn.pl

9. Pana/Pani dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
lub profilowaniu.

10. Pana\Pani dane osobowe nie b¢dg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
mie¢dzynarodowe;j.

11. Podanie danych osobowych jest warunkiem wzigcia udzialu w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest
Pana\Pani zobowiazanaly do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych
jest brak mozliwosci wypelnienia obowigzkéw wynikajacych z przepisOw prawa, a W
przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci podjecia
czynno$ci przez Administratora



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKEER ORI SAEINOWISKIE ). s s i 5 s S B S S M S

.........................................................................................................................................................................................................

(nazwa szkofy i rok jej ukoriczenia)

(zawad, specjalnosc, stopiert naukowy, tytuf
zawodowy, tytuf naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

ub N Okre S oY S TR OIS R ). e e e s e i o as wowin s s
(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupefnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym STaNOWISKU Ju.u s i i sncvs v e e snsn e e s s snsn s snanseae

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osohowe, jezeli prawo Iub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegolnych

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Imig¢ i nazwisko

OSWIADCZENIA WYMAGANE PRZY SKEADANIU DOKUMENTOW NA WOLNE
STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY KRUPSKI MLYN

Oswiadczam, ze:

1) posiadam obywatelstwo polskie,

2) mam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

3) nie bylem/nie bytam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

czytelny podpis

KLAUZULA ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH:

1. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Wojta Gminy — Urzad Gminy Krupski Miyn
z siedziba przy ul. Krasickiego 9, 42-693 Krupski Mtyn, moich danych osobowych
(dodatkowych) wykraczajacych poza zakres danych zdefiniowanych w Kodeksie pracy oraz
ustawie 0 pracownikach samorzadowych w celu niezbednym do realizacji procedury naboru
na stanowisko:

zgodnie z rozporzadzeniem 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1).

2. Dane osobowe podaje dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one rzetelne i prawdziwe.

czytelny podpis



