Urzad Gminy i Miasta Raszkow, ul. Rynek 32, 63-440 Raszkéw
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
miodszego referent ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej
w Referacie Finansowo-Podatkowym w Urzedzie Gminy i Miasta w Raszkowie

1. Wymagania kwalifikacyjne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa
innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

b) wyksztatcenie srednie;

c) staz pracy — nie wymagany;

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

e) osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

f) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ ustaw: Ustawy o samorzadzie gminnym; Kodeksu postepowania
administracyjnego, Ustawa Ordynacja podatkowa, Kodeks Cywilny, Ustawa o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, Ustawa o rachunkowosci, Rozporzadzenie w
sprawie szczegdtowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychoddéw i rozchodéw oraz
srodkdw pochodzacych ze zrddet zagranicznych,.

b) sumiennos¢, odpowiedzialno$é, komunikatywnos¢, obowigzkowosé, dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Realizacja zadan z zakresu ksiegowosci budzetowej i podatkowe;j:

1) Rejestracja wptat w programie WIP.

2) Rejestracja dowoddéw wptat w systemie KASA.

3) Rozpatrywanie wnioskéw dotyczgcych zwrotu optaty skarbowe;j.

4) Ewidencja w systemie WIP przypisdw, wptat optat publicznoprawnych oraz innych optat
cywilnych.

5) Naliczanie i windykacja, analiza naleznosci ubocznych z tytutu podatkéw i optat lokalnych.
6) Wystawianie not korygujacych, ksiegowych, odsetkowych.

7) Przygotowywanie wnioskdw o udostepnienie danych z instytucji lub centralnych ewidencji
dla celdw przymusowej egzekucji

8) Weryfikacja kart podatnikéw pod wzgledem nadptat i zalegtosci przed wszczeciem
procedury zwrotu nadptat lub egzekucji przymusowej

9) Przygotowanie list wyptat nadptat.

10) Przygotowanie i wysytanie postanowied w sprawie zarachowania wpfaty, zwrotu
nadptaty, wezwan do wyjasnienia wptat.

11) Prowadzenie spraw windykacji optat lokalnych — biezgca analiza kart podatnikéw.

12) Wystawianie wezwan do zaptaty i upomnien.

13) Przygotowywanie pozwéw do sgdu celem uzyskania nakazu zaptaty.

14) Przygotowywanie wnioskéw egzekucyjnych do komornika sagdowego.



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

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy i Miasta Raszkdw, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Niezbedne dokument aplikacyjne:

a) dokumenty wymagane:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

2) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych;

5) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

7) dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej - w przypadku kandydata nie posiadajgcego obywatelstwa polskiego.

8) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w Ustawie o pracownikach samorzadowych.

b) dokumenty dodatkowe

1) list motywacyjny

2) zyciorys — curriculum vitae

3) klauzula informacyjna

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 o nastepujacej tresci: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Kandydaci nie posiadajgcy obywatelstwa polskiego zobowigzani sg do przediozenia
wszystkich dokumentéw w jezyku polskim lub dokumentéw w jezyku obcym wraz z
ttumaczeniem dokonanym przez ttumacza przysiegtego.



7. Termin i miejsce ztozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie oznaczonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji kandydata, z napisem ,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzednicze mfodszego referenta do ksiegowosci budzetowe;j i
podatkowej” osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta Raszkdw ul. Rynek 32, sekretariat | pietro,
pokdj nr 9 albo poprzez wrzucenie do skrzyni na dokumenty znajdujgcej sie przed
budynkiem Urzedu Gminy i Miasta Raszkow ul. Rynek 32 lub przesta¢ pocztg tradycyjng na
adres Urzad Gminy i Miasta Raszkéw, ul. Rynek 32, 63-440 Raszkéw do dnia 31 maja 2021
roku do godz. 16.00. (w przypadku przestania aplikacji pocztg liczy sie data stempla
pocztowego).

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

8. Dodatkowe informacje:

a) Na podstawie ztozonych dokumentéw Komisja powotana do przeprowadzenia naboru na
stanowisko urzednicze mtodszego referenta do spraw ksiegowosci budzetowej i podatkowej”,
dokona analizy spetnienia przez kandydatéw wymogdéw formalnych zawartych w ogtoszeniu.
b) Dla osdb spetniajgcych wymagania formalne odbedzie sie rozmowa kwalifikacyjna. O
terminie rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni droga
telefoniczng lub pocztowa.

Przewodniczgcy komisji moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego przed
rozmowgq kwalifikacyjng. O terminie testu kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
drogg telefoniczng lub pocztowa. W tym przypadku 7 najlepszych kandydatéw zostanie
zakwalifikowanych do kolejnego etapu postepowania - rozmowy kwalifikacyjnej — o jej
terminie bedg powiadomieni drogg telefoniczng lub pocztowa.

c) Na rozmowe kwalifikacyjng kandydat stawia sie z dokumentem tozsamosci.

d) W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

e) Burmistrz podejmuje decyzje o wyborze kandydata albo decyzje o zakoriczeniu naboru bez
rozstrzygniecia i wyboru kandydata.

f) Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzagdzony protokét.

g) Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy i Miasta Raszkdw (www.raszkow.bip i na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy Miasta Raszkéw, ul. Rynek 32, | pietro.)

h) Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze
czasu pracy. Umowa o prace na czas nieokreslony moze by¢ poprzedzona umowg o prace na
czas okre$lony — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

i) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia bedg
przechowywane na stanowisku ds. organizacyjnych i kadrowych przez okres 4 miesiecy od
dnia ogtoszenia wynikéw naboru. Kandydaci ktérzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej
procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy i
Miasta Raszkow w terminie 14 dni od dnia uptywu okresu 4 miesiecy .

Po wskazanym okresie dokumenty zostang zniszczone.

j) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w drodze naboru, zostang
dofaczone do jego akt osobowych.



Klauzula informacyjna

Zgodnie z ( art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 1z 27 kwietnia
2016 r. 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 rozporzgdzenie o ochronie
danych) informuje, ze:

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

2) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Pani Ewa Galinska, tel. 531 641425, e-mail:
inspektor@osdidk.pl,

3) Przekazane dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego
naboru na wolne stanowisko urzednicze — miodszego referenta ds. ksiegowosci budzetowej i
podatkowej w Urzedzie Gminy i Miasta Raszkow. Dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1
lit c 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
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych — zwanego dalej RODO) — ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeks Pracy.

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

4) W przypadku wygrania naboru i jednocze$nie zatrudnienia, dokumenty aplikacyjne zostang
dotaczone do akt osobowych i przekazane bedg zgodnie z przepisami prawa. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych kandydatéw, przechowywane zostang zgodnie z zapisami Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Raszkéw
oraz na wolne stanowiska kierownikéw (dyrektoréw) jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Raszkéw

5) Dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw
prawa oraz w przypadku wygrania naboru, w zakresie imienia, nazwiska i miejscowosci zamieszkania
beda zamieszczone w BIP Urzedu Gminy i Miasta Raszkdw oraz na tablicy ogtoszen w tutejszym
Urzedzie.

6) Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania (oraz
prawo do przenoszenia danych — wytgcznie jesli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody).

7) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego
ds. ochrony danych osobowych, jesli uzna Pani/Pan, iz przepisy rozporzadzenia zostaty naruszone.

8) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem wziecia udziatu w naborze. Jest
Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie
odrzucenie oferty.

9) Pani/Pana dane osobowe nie bedg 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)
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