Urzad Gminy i Miasta Raszkow, ul. Rynek 32, 63-440 Raszkow

0g

lasza otwarty i konkurencyjny naboér na wolne stanowisko urzednicze
mlodszego referent ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej

w Referacie Finansowo-Podatkowym w Urzedzie Gminy i Miasta w Raszkowie

1. Wymagania kwalifikacyjne:

a)

b)
<)
d)
€)

f)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii  Europejskiej oraz
obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:

wyksztalcenie srednie;

staz pracy — nie wymagany;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia.

Z. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

znajomos¢ ustaw: Ustawy o samorzadzie gminnym; Kodeksu postepowania
administracyjnego, Ustawa Ordynacja podatkowa, Ustawa o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o finansach
publicznych, Rozporzadzenie w sprawie szczegOlowej klasyfikacii  dochoddéw,
wydatkoéw, przychodéw 1 rozchodoéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych, Kodeks Cywilny.

sumiennos¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnosc, obowigzkowosé, dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
I. Realizacja zadan z zakresu ksiegowosci budzetowej 1 podatkowe;:

1
2)
3)

4)
3)
6)
7)

A

8)

9)

Kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ksiegowvch,

Dekretacja dowoddw ksiggowych.

Wprowadzanie przelewoéw  na podstawie dowodéw zrédlowych w  systemie
bankowym do elektronicznego przesylu przelewow,

Sprawdzanie stanu $rodkéw na rachunkach bankowych,

Wstepna kontrola zastosowanej klasyfikacji budzetowej wydatkow

Wystawianie faktur VAT dla kontrahentéw, not ksiegowych, not korygujacych
Prowadzenie ewidencji (rejestru) zakupow i sprzedazy w zakresie podatku VAT
Rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym (terminowe sporzadzanie deklaracji
VAT 7 Gminy i Miasta Raszkéw i przekazywanie naleznosci na rzecz Urzedu
Skarbowego)

Dochodzenie naleznosci Gminy i Miasta Raszkéw . Ewidencja, pobér i windykacja
optat lokalnych na rzecz gminy(wieczyste uzytkowanie, przeksztalcenie wieczystego
uzytkowania w prawo wiasnosci, oplata planistyczne, trwaly zarzad, oplata za zajecie
pasa drogowego) i inne np. czynsz, sprzedaz lokali 1 gruntow,

10) Prowadzenie postepowanie zabezpieczajacego, w szczegdlnosei: hipoteka, zastawem

skarbowym, egzekucja komornicza



11) Prowadzenie ksiggowosci analitycznej lagcznego zobowiazania pienigZznego oplat
lokalnych, dokonywanie zwrotu nadptat podatkéw i optat lokalnych,

12) Sporzadzanie w obowiazujacych terminach sprawozdawczosci w zakresie RB-27S,
Rb N oraz innych w ramach potrzeb,

13) Odpowiedzialnosé za terminowos¢ i kompletnosé dokumentow przekazywanych do
realizacji, regulowanie zobowigzan w obowigzujacych terminach i prawidlowych
wysokosciach,

14) Bezzwloczna aktualizacja dochodéw w odniesieniu do prowadzonego postepowania
egzekucyjnego i zabezpieczajgcego,

15) Weryfikacja otrzymanych zalgeznikéw do wyciggéw bankowych pod wzgledem
mylnych optlat

16) Biezaca analiza przepisow z zakresu przydzielonych obowiazkéw stuzbowych,

17) Przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie zajmowanego stanowiska.

4. Informacje ¢ warunkach pracy na stanowisku:
Oferta konkursowa dotyczy stanowiska miodszego referenta do spraw ksiegowosci
budzetowej 1 podatkowej w Referacie Finansowo-Podatkowym w Urzedzie Gminy i Miasta
Raszkow. Stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pietrze w budynku Urzedu Gminy i
Miasta Raszkéw. Budynek nie jest wyposazony w winde. Toaleta jest przystosowana dla
osoby niepelnosprawnej. Praca wigze si¢ z kontaktem =z interesantami, zaréwno
bezposrednim jak réwniez telefonicznym;
System pracy: jednozmianowy.
Stosowane materialy — papier i inne art. biurowe; stosowane narzedzia/urzadzenia -
komputer, kserokopiarka, drukarka, fax; praca przy oéwietleniu naturalnym i sztucznym.
Stanowisko bedzie spelnialo wymagania przepiséw BHP 1 dokonania zostanie ocena ryzyka
zawodowego.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu czerwcu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy 1 Miasta Raszkéw, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Niezbedne dokument aplikacyine:

a)_dokumenty wymagane:
1) wypekiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych;
4) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego fub umysine przestepstwo skarbowe;
3) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
6) dokument potwierdzajacy znajomos$é jezyka polskiego okreSlony w przepisach
o stuzbie cywilnej - w przypadku kandydata nie posiadajacego obywatelstwa
polskiego.

b) dokumenty dodatkowe
1) list motywacyjny
2) zyciorys — curriculum vitae




3) klauzula informacyina

Wymagane jest oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach dodatkowych, dla potrzeb przeprowadzanego procesu rekrutacji
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych .

Kandydaci nie posiadajacy obywatelstwa polskiego zobowigzani sz do przediozenia
wszystkich dokumentéw w jezyku polskim lub dokumentéw w jezyku obcym wraz z
thumaczeniem dokonanym przez thumacza przysieglego.

7. Termin i miejsce zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietej kopercie z napisem
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze milodszego referenta do ksiegowosci
budzetowej i podatkowej” osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta Raszkéw ul. Rynek 32,
sekretariat I pigtro, pokéj nr 9 lub poczty na adres Urzad Gminy i Miasta Raszkow, ul. Rynek
32, 63-440 Raszkéw do dnia 31.07.2020 roku de godz. 16.00. { w przypadku przestania
aplikacji poczta liczy sie data stempla pocztowego).

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Gminy i Miasta Raszkéw po wyzej wymienionym
terminie, nie beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

a) Na podstawie zlozonych dokumentéw Komisja powolana do przeprowadzenia naboru na
stanowisko urzednicze mtodszego referenta do spraw ksiegowosci budzetowej i podatkowej”,
dokona analizy spelnienia przez kandydatéw wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu.
b) Dla o0séb spelniajgcych wymagania formalne odbedzie sie rozmowa kwalifikacyjna. O
terminie rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni droga
telefoniczng lub pocztowa.

Przewodniczacy komisji moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego
przed rozmows kwalifikacyjng. O terminie testu kwalifikacyjnego kandydaci zostana
powiadomieni droga telefoniczng lub pocztowa. W tym przypadku 8 najlepszych kandydatow
zostanie zakwalifikowanych do kolejnego etapu postepowania - rozmowy kwalifikacyinej — o
jej terminie bedg powiadomieni droga telefoniczng lub pocztowa.

¢) Na rozmowe kwalitikacyjna kandydat stawia sie z dokumentem tozsamosci.

d) W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

e) Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokol.

f) Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy i Miasta Raszkéw (www.raszkow.bip i na tablicy ogloszen
Urzgdu Gminy Miasta Raszkéw, ul. Rynek 32, 1 pietro.)

g) Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze
czasu pracy. Umowa o prace na czas nieokreslony moze by¢ poprzedzona umowa o prace na
czas okreslony — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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D

2)

3)

4)

8)

9

Klauzula informacvina

Zgodnie z (art. 13 ust. I i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) informuje, ze:

Administratorem zebranych Pani/Pana danych osobowych w procesie rekrutacji w Urzedzie
Gminy i Miasta Raszkow jest Burmistrz Gminy i Miasta Raszkéw z siedziba w Raszkowie,
ul. Rynek 32, 63-440 Raszkow. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Pani Ewa Galinska, tel. 531 641 425, e-mail:
inspektor@osdidk.pl,

Przekazane dane bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego
naboru na wolne stanowisko urzednicze — mlodszego referenta ds. ksiegowosci budzetowe i
podatkowej w Urzedzie Gminy i Miasta Raszkow. Dane bedg przetwarzane na podstawie art.
6 ust. 1 lit ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych — zwanego dalej RODO) — ustawa o pracownikach
samorzgdowych oraz Kodeks Pracy.

W przypadku dobrowolnego podania danych, wykraczajacych poza zakres ogélny przepiséw
prawa (np. nr telefonu, adres poczty e-mail) przetwarzanie wynika z art. 6 ust. 1 lit. a RODO
— zgoda na przetwarzanie danych osobowych

W przypadku wygrania naboru i jednoczesnie zatrudnienia, dokumenty aplikacyjne zostana
dolgczone do akt osobowych i przekazane bedg zgodnie z przepisami prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow, przechowywane zostang zgodnie z zapisami regulaminu
naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzgdnicze w Urzedzie Gminy 1 Miasta Raszkow

Dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie
przepisoéw prawa oraz w preypadku wygrania naboru, w zakresie imienia, nazwiska i
miejscowosci zamieszkania beda zamieszezone w BIP Urzedu Gminy i Miasta Raszkéw oraz
na tablicy ogloszen w tutejszym Urzedzie.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
(oraz prawo do przenoszenia danych — wylacznie jedli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie
zgody).

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego
ds. ochrony danych osobowych, jedli uzna Pani/Pan, iz przepisy rozporzadzenia zostaly
naruszone.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem wzigcia udzialu w naborze. Jest
Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie odrzucenie oferty.

Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 Rozporzadzenia.

10) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu,

(data i podpis)



