KPO.2110.5.2022 Tczéw, dn. 12.09.2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
PODINSPEKTORA DS.KSIEGOWOSCI PODATKOWE)

Wjt Gminy Tczéw ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor
ds. ksiegowosci podatkowej w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Tczowie.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Tczowie
Tczéw 124

26-706 Tczéw

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Podinspektor ds. ksiegowosci podatkowe;j

lll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym.

1.
1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

1)

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

wyksztatcenie wyzsze (w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce) w zakresie administracji, ekonomii;

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 letni staz pracy;

umiejetnosci zawodowe :

- znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach;

- znajomos¢ przepisOw ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzagdku w gminach;

- znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

- znajomos¢ przepisdOw ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opfatach
lokalnych;

- znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

- znajomosc¢ przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

- obstuga komputera: pakiet biurowy (word, excel);

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
co najmniej 2 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub w innej
jednostce sektora publicznego;



2) znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. ochronie danych
osobowych, ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

3) obstuga komputera (pakiet MS Office);

4) umiejetnosc¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga programu informatycznego stuzgcego do prowadzenia bazy danych wtascicieli
nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

2. Przyjmowanie od wiascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokosci optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi i ich weryfikacja.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami.

Ksiegowanie opfat za gospodarowanie odpadami.

5. Przygotowywanie projektéw uchwat i aktéw prawa miejscowego wymaganych ustawg
0 utrzymaniu czystos¢ i porzagdku w gminach.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci z tytutu optat za odbiér odpadéw
komunalnych.

7. Prowadzenie ksiegowosci w zakresie podatku: od srodkéw transportowych, lesnego,
rolnego i od nieruchomosci.

8. Zaktadanie konto kwitariuszy dla poszczegdlnych miejscowosci i rozliczanie sottysow
z zainkasowanej gotowki.

9. Obliczanie prowizji sottysom i wystawianie rocznych PIT- dw.

10. Wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych.

11. Dokonywanie kontroli kwitariuszy w zakresie biezgcego rozliczania sie sottysow
z zainkasowanych podatkéw i prawidtowosci pokwitowan wptat.

12.Przyjmowanie podan o umorzenie zobowigzan podatkowych od $rodkow
transportowych, kompletowanie dokumentédw oraz przygotowanie projektow decyzji
w tych sprawach.

13. Prowadzenie ewidencji podatku od srodkdéw transportowych.

14. Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego od rolnikow.

15. Sprawozdawczos¢ z zakresu zadan realizowanych na stanowisku.

16. Prowadzenie spraw w systemie: Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjag — Wrota
Mazowsza.

W

V. Warunki pracy na stanowisku :

- praca administracyjno - biurowa wykonywana w siedzibie Urzedu Gminy w Tczowie,
Tczow 124, 26-706 Tczow;

- stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze, w budynku nieprzystosowanym dla oséb
niepetnosprawnych;

- praca zwigzana z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie;

- kontakty bezposrednie i telefoniczne z petentami Urzedu;

- zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace na czas okreslony,
z mozliwoscia jej przedtuzenia na czas nieokreslony (w przypadku prawidtowej realizacji zadan
na stanowisku);



- wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgadowych (Dz. U. z 2021 r. poz.1960)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Tczowie.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce :

w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0Ob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Tczowie, w rozumieniu przepisdow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

- zyciorys (CV) ze szczegdlnym uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectw pracy,
aw przypadku pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie o zatrudnieniu ze wskazaniem
okresu zatrudnienia);

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - zgodnie ze wzorem
zamieszczonym na stronie, stanowigcym zatgcznik do ogtoszenia o naborze;

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

- oswiadczenie kandydata o braku skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat zostanie
zobowigzany do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

- oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku Podinspektora ds. ksiegowosci podatkowe] (kandydat wytoniony w drodze naboru
przed zawarciem umowy o prace zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie);

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jedn. Dz.U. z 2019 r., poz.1781) oraz art.13 ust.1 i 2 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 oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
2016 Nr 119/1) — zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie, stanowigcym zatgcznik do
ogtoszenia o naborze.

Uwagi:

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia powinny by¢ podpisane
wiasnorecznie przez kandydata, a kserokopie dokumentéw potwierdzone przez kandydata
»Za zgodnos¢ z oryginatem”.

Niedopetnienie powyzszego wymogu skutkowa¢ bedzie odrzuceniem oferty kandydata.

W przypadku zatrudnienia kandydata, bedzie on zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy do
wgladu oryginaty w/w dokumentdw.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko Podinspektora ds. ksiegowosci podatkowej” osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy w Tczowie lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy w Tczowie, Tczéw 124, 26 - 706
Tczéw w terminie do dnia 22 wrzesnia 2022 r., do godz.15%°,

O terminie ztozenia dokumentéw za posrednictwem poczty decyduje data wptywu przesytki
pocztowej do Urzedu.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Uwagi :

- postepowanie konkursowe, ktére obejmie analize formalng i merytoryczng ztozonych
dokumentéw oraz rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna
powotana przez Wéjta Gminy;

- kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej;

- w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nastgpi sprawdzenie wiedzy kandydata z zakresu
znajomosci przepiséw prawa i zagadnien wymaganych na stanowisku objetym naborem;

- informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Tczéw oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Tczowie, niezwiocznie po
zakonczeniu naboru.

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO (rekrutacja)

Zgodnie z art.13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob 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) zwane RODO Wodjt Gminy Tczow
informuje, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Tczéw z siedzibg w Urzedzie
Gminy w Tczowie 26-706 Tczéw 124, adres e-mail:sekretariat@tczow.pl tel. 048 6768023.
2. Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych nadzoruje wyznaczony Inspektor Ochrony
Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac poprzez adres e-mail:iod@tczow.pl lub pisemnie na
adres siedziby Administratora.
3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa bedga przetwarzane dla
potrzeb aktualnej rekrutacji.
4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie przepisow:
a) art.6 ust. 1 lit. c 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 oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), (Dz. Urz. UE L 2016 Nr
119/1), zwane RODO;
b) art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.
Dz.U.z 2022 r. poz.530);
c) art.22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 poz.1320
z péin.zm.);
d) Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U.2018 poz.2369).



Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym w/w przepisami jest niezbedne do
prawidtowego przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie tych danych bedzie
skutkowa¢ odmowag rozpatrzenia kandydatury w procedurze rekrutacyjnej.
5. Dane osobowe dobrowolne, inne niz wynikajace z przepisdw prawa, przetwarzane sg na
podstawie Pani/Pana zgody na podstawie art.6 ust.1 lit. a RODO, ktéra moze by¢ odwotana
w kazdym czasie. Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
6. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcéw danych osobowych, ktédrymi moga by¢:
a) podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa;
b) podmioty, ktore przetwarzajg Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.
7. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu
wskazanego w pkt. 3, a po tym okresie:
a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
i zktérym nastepnie zostanie zawarta umowa o prace, zostang dofgczone do jego akt
osobowych i bedg przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji
pracowniczej;
b) dokumenty aplikacyjne kandydatdow, ktérych oferty spetniaty warunki formalne bedg
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wybrang na stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze, a po uptywie tego terminu,
dokumenty aplikacyjne zostajg odestane lub w inny sposéb zwrdcone, a w przypadku braku
mozliwosci odestania lub zwrécenia, zniszczone komisyjnie;
c¢) dokumenty aplikacyjne kandydatow ktérzy nie spetnili wymagan formalnych mogg by¢
odbierane osobiscie w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru, a po uptywie tego
terminu nieodebrane dokumenty zostang odestane, a w przypadku braku mozliwosci
odestania, zniszczone komisyjnie.
8 . W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Pani/Panu
prawo do:
a) dostepu do swoich danych osobowych;
b) sprostowania (poprawienia swoich danych osobowych);
c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) usuniecia danych osobowych.
9. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2,00-193 Warszawa) w przypadku gdy przetwarzanie
odbywa sie z naruszeniem prawa.
10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
miedzynarodowych.
11. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg decyzjom, ktére opierajg sie wytgcznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art.22 RODO.

Na oryginale podpisat:

Arkadiusz Baran
Wjt Gminy






