Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Piecki Nr 28/2020
z dnia 24 lutego 2020 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY PIECKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze

Miodszy referent w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Piecki.
Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Piecki ul. Zwycigstwa 34, 11-710 Piecki.
Stanowisko pracy: Mlodszy referent ds. ksiggowosci podatkowej

1.Wymagania niezb¢dne:

e obywatelstwo polskie;

e wyksztalcenie wyzsze,

e rok stazu pracy, w tym co najmniej pét roku stazu pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego, preferowane na stanowisku zwigzanym z podatkami, finansami lub
rachunkowoscig;

¢ wymagana wiedza zawodowa:
znajomos$¢ ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym i lesnym,
ustawy o ksiggach wieczystych i hipotece, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji ,w podstawowym zakresie : kodeks postepowania administracyjnego,
ordynacja podatkowa;

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi komputera;

komunikatywnosé, skrupulatnogé, odpowiedzialnosé;
odporno$é na stres;

obowigzkowosé, samodzielnosé;

uprzejmos¢;

umiej¢tnosé pracy w zespole;

3. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:
® prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, lesnego oraz podatku od $rodkéw transportowych;
* prowadzenie postepowar podatkowych, wystawianie upomnien i tytutéw
wykonawczych;
® przeprowadzanie kontroli w zakresie podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego,
od $rodkéw transportowych;
¢ ewidencja ksiggowa w zakresie wieczystego uzytkowania, czynszéw, dzierzaw, najmu,
wystawianie wezwan do zaplaty;
ewidencja ksiggowa w zakresie koncesji alkoholowych;
obsluga kasy fiskalnej, ewidencjonowanie sprzedazy, wystawianie faktur, not
obcigzeniowych, zaswiadczen o niezaleganiu;
* rozliczanie inkasent6w za inkaso podatkéw:
¢ przygotowywanie projektéw pism, wnioskéw, sprawozdan i innych dokumentéw
dotyczacych wykonywanych zadan;



4. Warunki pracy:
e wymiar czasu pracy : 1 etat;
umowa od marca 2020 r.
praca biurowa przy monitorze ekranowym, jednozmianowa w Referacie Finansowym
Urzedu Gminy Piecki;
miejsce pracy: Urzad Gminy Piecki, ul. Zwycigstwa 34;
warunki wynagrodzenia zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r.
p0z.936 ze zm.) i Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzg¢du Gminy Piecki.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W styczniu 2020 r. ( miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze)
wskaznik zatrudnienia osob niepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych  wynosit
ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :

kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

list motywacyjny — podpisany wlasnorecznie;

zyciorys - Curriculum Vitae.- podpisany wlasnorecznie;

kopie dokumentow potwierdzajacych: wyksztalcenie,  posiadane kwalifikacje

wymagane do zajmowania stanowiska oraz doswiadczenie zawodowe;

o podpisane wlasnorgcznie o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

o zaéwiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego lub podpisane
wlasnorecznie o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za
przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestgpstwo skarbowe;

e zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na wskazanym stanowisku lub o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie
pracy na w/w stanowisku urzedniczym;
oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
oéwiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;
podpisane wlasnorecznie o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie przez Gming Piecki danych osobowych kandydata w celach niezbgdnych
do realizacji procesu naboru, w szczegélnosci na ujawnienie i rozpowszechnienie jego
imienia i nazwiska wraz z informacjg o uzyskanym wyniku w Biuletynie Informacji
Publiczne;j;

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
¢ wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w Kancelarii Urzgdu Gminy
Piecki (pokéj nr 7) ul. Zwycigstwa 34, 11-710 Piecki lub poczta na adres Urzgdu Gminy
w Pieckach w zamknictej kopercie z dopiskiem ,Naboér na stanowisko Milodszego
referenta ” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 5 marca 2020 r. do godz. 14.00.
(decyduje data wplywu do Urz¢du Gminy).
e dokumenty ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.
Zasady rekrutacii : wyboru kandydata dokona Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wojta
Gminy Piecki. Kandydaci ktérzy przejda wstgpna weryfikacje, zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego. Informacje o
przebiegu naboru, a takze o jego rozstrzygnigciu, zostana upowszechnione na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej bip.piecki.com.pl. W przypadku zatrudnienia
kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany jest zlozy¢:
e oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dyploméw,
$wiadectw, $wiadectw pracy, zaswiadczen;
e zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karmego;



¢ zaswiadczenie lekarskie od lekarza uprawnionego do badafi profilaktycznych o braku
przeciwwskazani zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym
wskazanym w ogloszeniu o naborze z adnotacjg mozliwosci pracy z komputerem;

Wszystkie dokumenty po zakofczeniu naboru beda przechowywane z godnie z instrukcjg
kancelaryjng. Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Piecki, tel.
89 7422258.

8. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Na podstawie art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Paristwa danych jest Gmina Piecki (adres; ul. Zwycigstwa 34, 11-710 Piecki,
Telefon: +48 89 742 20 29, Fax: +48 89 742 20 65, adres e-mail: gmina@piecki.com.pl)

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Pafistwo kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu
email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Pafistwa dane osobowe bede przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko urzgdnicze.

4) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z
uwzglednieniem okreséw  przechowywania okreslonych w  przepisach szczegllnych,
W tym przepiséw archiwalnych.

5) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu.

6) Pafistwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

7) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Paristwu nastepujace prawa:

* prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

* prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

® prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

® prawo  wniesienia skargi do  Prezesa Urzgdu  Ochrony  Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym. Nieprzekazanie danych
skutkowa¢ bedzie brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3.

9) Pafistwa dane moga zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa.






