ZARZADZENIE NR 83/2021
WOJTA GMINY MYCIELIN

z dnia 26 listopada 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowoS$ci podatkowej w Urzedzie
Gminy Mycielin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U.
z2021r., poz. 1372 zpdézn zm.) w zwiazku zart. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z2019r. poz. 1282 z pézn zm.) Wéjt Gminy Mycielin
zarzadza co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Gminy
Myecielin.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, o ktorym mowa w ust. 1 podlega opublikowaniu

w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Mycielin oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Mycielin.

§ 2. Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy Mycielin odrebnym
zarzadzeniem.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Mycielin

Rafatl Szelagowski
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Zatacznik 1 do zarzadzenia Nr 83/2021
Wojta Gminy Mycielin
z dnia 26 listopada 2021 r.
WOJT GMINY MYCIELIN
OGLASZA

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Mycielin
Stuszkow 27, 62-831 Korzeniew
II. Okreslenie stanowiska
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej
III. Wymagania, ktore powinien spelnia¢ kandydat
1. niezbedne
1) obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych);
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
5) minimum roczne do§wiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej,
6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor.
2. dodatkowe

1) znajomos$¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego,
o finansach publicznych, ordynacji podatkowej, o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
o rachunkowosci, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku le§nym,

2) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos$¢, samodzielno$¢, sumiennosc, zdolnose
analitycznego myslenia, terminowos$¢ realizacji zadan, odporno$¢ na stres oraz na prace pod presja czasu;
wysoka kultura osobista;

3) umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej i pracy w zespole;
4) umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy wiasne;j;

5) umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym (w tym pakiet MS Office) oraz
podstawowych urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, skaner);

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie szczegdtowej ksiggowosci podatkdéw ioplat gminy od o0s6b fizycznych i prawnych:
ksiggowanie wptywow, sporzadzanie sprawozdan podatkowych, windykacja: wystawianie upomnien, tytutlow
egzekucyjnych, zabezpieczanie hipoteki.

2. Rozksiegowywanie tacznego zobowigzania pienieznego od 0sdb fizycznych, wystawianie PK.
3. Naliczanie odsetek od nieuiszczonych podatkow i oplat na przetomie kwartatow i sporzadzanie PK.
4. Prowadzenie ewidencji podatku od $rodkoéw transportowych.

5. Comiesigczne sporzadzanie PK na przypisy i odpisy podatkéw i optat.
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6. Wystawienie dowodow wplat do kasy z tytulu wszystkich podatkdéw i optat oraz naliczanie odsetek od
zaleglosci.

7. Nadzorowanie inkasa i rozliczanie sottysow z poboru podatkow i optat.
8. Naliczanie i terminowe odprowadzanie wptat na Izby Rolnicze.

9. Przygotowywanie danych do projektu budzetu.

10. Uzgadnianie sald z ksigg podatkowych z ksiegami Urzedu Gminy.

11. Sporzadzanie zbiorczego sprawozdania z urzedéw skarbowych.

12. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkow i oplat oraz informacji opisowych rocznych pdtrocznych
dot. realizacji i windykacji podatkow i optat.

13. Przyjmowanie wnioskow, przygotowywanie okresowych i rocznych rozliczen dotacji oraz sprawozdan
rzeczowo - finansowych zrealizacji wyptat producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju  napedowego wykorzystanego do produkcji rolne;j.

14. Wiasciwe przechowywanie akt i terminowe przekazywanie do archiwum zakladowego,
15. Stosowanie obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
16. Stosowanie zasad dot. wewngtrznego obiegu dokumentow,
17. Udzielanie odpowiedzi na wnioski dot. udostepnienia informacji publiczne;j.
V. Informacja o warunkach pracy
1. wymiar czasu pracy: peten etat
2. rodzaj umowy: umowa o prace
3. praca w Urzedzie Gminy Mycielin, I pi¢tro (brak windy)
4. bezpieczne warunki pracy
5. praca przy komputerze
6. obstuga urzadzen biurowych

VI. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Mycielin, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny,
2. Zyciorys — Curriculum Vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (tres¢ w zalqczniku nr 1 do ogtoszenia
o naborze na wolne stanowisko urzednicze).

4. Kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy (jezeli posiada - w przypadku zakonczonego
stosunku pracy),

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe,
6. Oswiadczenie kandydata podpisane wlasnorgcznym podpisem:
a) o pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

¢) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, na ktoére prowadzony jest
nabor,

d) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

f) o zatrudnieniu — w przypadku trwajacego stosunku pracy.
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7. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢é (w przypadku osoéb zamierzajacych
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych).

8. Inne dokumenty potwierdzajace przygotowanie na proponowane stanowisko.

9. Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych do procesu rekrutacji (tres¢ w zatgczniku nr 2 do
ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze).

10. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych (tres¢ w zalgczniku nr 3 do ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko urzednicze).

Kserokopie zlozonych dokumentow w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem (klauzula ,, Potwierdzam za zgodnos¢ z oryginatem”, data, wiasnoreczny podpis kandydata).
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ wltasnorecznym podpisem oraz datg.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéow
Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 10 grudnia 2021r. do godz. 15% :
- w sekretariacie Urzedu Gminy Mycielin, pokdj nr 8
lub
- droga pocztowa na adres:
Urzad Gminy Mycielin
Stuszkow 27, 62-831 Korzeniew

w zamknictych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci
podatkowe;j”.

Oferty, ktéore wptyng do Urzedu Gminy Mycielin po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Szczegotowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 62 75 13 410.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.mycielin.pl) oraz tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Mycielin.

Wojt Gminy Mycielin

Rafal Szelagowski
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Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONA) 1 NAZWISKO ..vreeeeierriiecieieiiieieteiiccietee ettt e s sttt b e et s st essest st s senesseneassenas
2. DIALA ULOAZENIA 1euvevieiriieieiisisieteiiste e ettt st ssastsseseseeseseseesesesessesesasessasasasessesesessnsesesessssesessesesessnsesesessnsesesessnsesersesesesessnsns

3. DANE KONTAKTOWE .vvvevereieiiisieieeisisieteeesiiesestteseseststesesestesesestssesesessasesassssasesessssasesessssesesessesesessesesesessesesesessssesessssesesessesesesensas
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie?

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe!

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

0. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia®

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Inne dane osobowe?

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienic)

(miejscowos$¢ i data)

b podaje sig, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
2 podaje sig, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowiazku wynikajacego z przepisu prawa
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych do procesu rekrutacji

1. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy Mycielin
z/s w Shuszkowie 27, 62-831 Korzeniew reprezentowany przez Wojta Gminy Mycielin w celu rekrutacji
zgodnie zart. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu FEuropejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) na aplikowane przeze mnie stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;.

2. Podaje¢ dane osobowe dobrowolnie i os§wiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

3. Oswiadczam, ze zapoznalem(-am) si¢ ztreScig klauzuli informacyjnej, wtym zinformacja
o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich
poprawiania.

(data i podpis )
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Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej
RODO, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest Urzad Gminy Mycielin
reprezentowany przez Wojta Gminy Mycielin, z siedziba: Stuszkow 27, 62-831 Korzeniew.

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

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze ds.
ksiggowosci podatkowe;.

4. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO  (osoba, ktorej dane
dotycza wyrazila zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych wjednym Iub wickszej liczbie
okreslonych celow), art. 9 ust. 2 lit. b RODO  (przetwarzanie jest niezbedne do wypelienia obowigzkoéw
i wykonywania szczegolnych praw przez administratora lub osobg, ktorej dane dotycza, w dziedzinie prawa
pracy, zabezpieczenia spolecznego iochrony socjalnej, oile jest to dozwolone prawem Unii lub prawem
panstwa cztonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na mocy prawa panstwa czlonkowskiego
przewidujacymi odpowiednie zabezpieczenia praw podstawowych i interesow osoby, ktorej dane dotycza).

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych
osobowych, ktérymi mogg by¢:

- podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisow
prawa;

- podmioty, ktore przetwarzaja Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

6. Pani/Pana dane osobowe, jako kandydata beda przechowywane przez okres 3 miesigcy w przypadku
nie przyjecia kandydata do pracy, od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru na
ww. stanowisko, a w przypadku zatrudnienia - przez okres 10 lat po ustaniu zatrudnienia.

7. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych osobowych, a takze prawo do wycofania w dowolnym momencie zgody na
przetwarzanie swoich danych osobowych ztym, ze wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych — Prezesa, adres: ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl, tel. 22 531 03 01.

9. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne, jednakze nie podanie danych osobowych w zakresie wymaganym przez
administratora moze skutkowa¢ brakiem mozliwosci zweryfikowania spelnienia wymagan w naborze na
stanowisko i odrzuceniem kandydatury.

10. Urzad Gminy Mycielin nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwiazku
z naborem na wolne stanowisko urzgdnicze ds. ksiegowosci podatkowe;.

11. Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym
nie bedzie wobec nich profilowania.

(miejscowo$¢, data) (podpis)
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