Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 117/2018
Wéjta Gminy Trzcinica z dnia 18.12.201 gr.

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Trzcinica oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Trzcinica.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Trzcinica
ul. Jana Pawla II 47
63-620 Trzcinica

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

ds. wymiaru podatkéw i oplat
3. Wymiar czasu pracy: pelen etat

4. Termin zatrudnienia:

styczen 2019 r.

5. Okre§lenie wymagan:

Osoba ubiegajaca sie 0 powyisze stanowisko musi spelniaé nastepujace warunki:

1) wymagania niezbednie :

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie penej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

¢) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

e) posiada wyksztatcenie:
- Wyzsze magisterskie specjalnosé rachunkowodé budzetowa lub
- Wyzsze magisterskie oraz studia podyplomowe specjalnosé rachunkowosé budzetowa

f) posiada co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku ksiegowogci budzetowej,

g) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy,

2) wymagania dodatkowe :

a) znajomos¢ przepisdow prawnych niezbednych do pracy na w/w stanowisku, a w
szczegdlnosei:
- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o ochronie danych osobowych i RODO,



- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
- ustawy o rachunkowosci
- ustawy - ordynacja podatkowej,
- ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
- ustawy o finansach publicznych
b) umiejetnosé obshugi komputera,
¢) odpowiedzialnosé,
d) umiejetnosé samodzielne;j pracy i pracy w zespole,

e) samodzielnos¢, kreatywnosé, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) dokonywanie wymiaru zobowigzan podatkowych i sporzadzanie nakazow platniczych,
2) prowadzenie ksiegowosci w zakresie przypiséw i odpiséw podatkowych,

3) sporzgdzanie dokumentacji i prowadzenie rejestru ulg podatkowych,

4) sporzadzanie dokumentacji i prowadzenie rejestru zwolnien podatkowych,

5) wydawanie za$wiadczen i sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy de minimis,
6) prowadzenie rejestru optat od posiadania psow,

7) prowadzenie rejestru faktur,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz, napojéw alkoholowych,
9) naliczanie optat za wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

10) przygotowywanie projektdw aktow prawnych z zakresu prowadzonych spraw,
11) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych na polecenie przelozonego '

7. Warunki pracy na stanowisku pracy:

Stanowisko:
— zlokalizowane na I pietrze w budynku Urzedu Gminy Trzcinica nie posiadajacym windy
1 sanitariatow dostosowanych dla 0séb niepetnosprawnych,
— Wyposazone w sprzet komputerowy,

8. Wymagane dokumenty;

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny

3) dokument potwierdzajacy obywatelstwo polskie i ukoriczenie 18 roku zycia — do wgladu,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

5) kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc
pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu) poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata,

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie poswiadczone za zgodno$é z
oryginatem przez kandydata,

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umysinie lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
w pelni z praw publicznych,




9) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

10) oswiadczenie nastepujacej tresci: » Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy niezbednych dla przeprowadzenia procesu rekrutacji,
zgodnie z ustaws z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22015
roku, poz.2135 ze zm.)

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (w przypadku jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych) potwierdzona za zgodnogé z oryginatem przez kandydata.

9. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Trzcinica, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%,

10. Wszystkie dokumenty nalezy skladaé w Jezyku polskim.

11. Termin i miejsce zlozenia dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia
2 stycznia 2019 roku do godz. 13.00 w

Urze¢dzie Gminy Trzcinica
ul. Jana Pawla II 47
63-620 Trzcinica — pokéj Nr 1

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
» INabor na wolne stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat ,,

Decydujace znaczenie dla zachowania powyzszego terminu ma data i godzina wplywu oferty do
Urzedu Gminy Trzcinica.
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang zawiadomieni telefonicznie lub pocztg

elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie BIP

http://trzcinica.nowoczesnagmina.1:_)1 oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Trzcinica ul. Jana

Pawta II 47, 63-620 Trzcinica.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (tj. Dz.U. z 2015 poz. 2135 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999 r. o
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 ., poz. 902 z péin. zm) ",

Klauzula informacyijna dotyczaca ochrony danych osobowych dla kandydatéw do pracy

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana Danych osobowych jest Urzgd Gminy Trzcinica reprezentowany przez



Wojta Gminy Trzcinica, 63-620 Trzcinica ul. Jana Pawta II 47,

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email:
gmina@trzeinica.com.pl lub pod numerem 62 7815009

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

- przetwarzanie jest niezbgdne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze:

- przetwarzanie jest niezbgdne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w

ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej administratorowi;

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania

danych osobowych na podstawie Przepisow prawa,

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji wskazany w

pkt. 3 celéw, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa,

6. Posiada Pani/Pan prawo do: zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich

sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec

takiego przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych,

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgdu Ochrony

Danych Osobowych,

8. Podanie Pani/Pana danych jest wymogiem ustawowym, wynika z realizacji obowigzkow

wynikajacych z przepiséw prawa.




