Zary, dnia 14 stycznia 2022 r.

WOJT GMINY ZARY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Podinspektora ds. ksiegowosci w Referacie finansowym

WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW
I. Wymagania formalne

1) Spelnienie wymagaf z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 22019 r., poz. 1282 ze zm.):

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

2) Nie karana za przestepstwo popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

3) Nieposzlakowana opinia;

4) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

5)Wyksztatcenie $rednie ekonomiczne;

6) Minimum 5 lat stazu pracy, w tym co najmniej 12 miesigcy w jednostkach sektora
finanséw publicznych;

II. Wymagania dodatkowe

1) Znajomo$¢ przepisOw prawa, w szczegolnosci:

a) Ustawy o samorzgdzie gminnym;

b) Ustawy o finansach publicznych;

c) Ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

d) Ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego;

¢) Ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

f) Ustawy o podatkach i optatach lokalnych;

g) Ustawy Ordynacja podatkowa;

h) Ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach;

i) Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
2) Biegla znajomos$¢ obshugi komputera i programéw z pakietu MS Office;
3) Umiejgtnosé pracy w zespole;

4) Komunikatywnos¢, rzetelno$¢, doktadnos¢, terminowosc;

5) Wysoka kultura osobista;



ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1) Biezgce prowadzenie ewidencji oplat za gospodarowanie odpadami;

2) Biezagce przyjmowanie interesantéw w sprawach naleznosci za oplaty za
gospodarowanie odpadami;

3) Biezace dekretowanie naleznosci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami Urzedu
Gminy oraz ich ksiegowanie w programie FK;

4) Naliczanie odsetek od naleznosci wplacanych po terminie i od zalegtosci;

5) Przyjmowanie wnioskow i wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w oplatach;

6) Dokonywanie przypisow i odpiséw w zakresie prowadzonej ewidencji dochodéw;

7) Ewidencja syntetyczna i analityczna oraz prowadzenie ksiggowosci dochodow z tytutu
oplat za gospodarowanie odpadami na biezaco;

8) Przygotowanie danych do sprawozdan w zakresie prowadzonych dochodéw i
pordwnanie oraz kontrolowanie ich realizacji w budzecie;

9) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-27S zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej w zakresie prowadzonych spraw
w terminie do 5-ego kazdego miesigca;

10) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych Rb-N, zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan w zakresie operacji
finansowych do 5-ego kazdego miesiaca nastgpujacego po miesigcu konczgcym
kwartal;

11) Sporzadzanie sprawozdania o zaleglo$ciach przedsigbiorcow we wplatach swiadczen
naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych w terminach okreslonych przepisami
prawa;

12) Wydawanie postanowiefi o zarachowaniu wplat dokonywanych za posrednictwem
banku lub poczty po uplywie terminu ptatnosci w zakresie zaliczania czesci platnosci
na odsetki i koszty zgodnie z Ordynacja podatkowg;

13) Wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu powstatych nadplat;

14) Wystawianie upomnien i tytuldbw wykonawczych za nieregulowane w terminie
naleznosci podlegajace egzekucji w trybie postgpowania egzekucyjnego w
administracji;

15) Wystawianie i wysylanie wezwan do zaplaty oraz egzekucja naleznosci Gminy Zary;

16) Przygotowanie i kierowanie do sadéw pozwdéw w postgpowaniu nakazowym i
upominawczym;

WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU

1) Zatrudnienie od dnia: 1 lutego 2022 roku;
2) Czas pracy: pefen wymiar, przecigtnie 40 godzin tygodniowo;
3) Miejsce wykonywania pracy: Zary, aleja Jana Pawta II 6;

WYMAGANE DOKUMENTY

1) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

2) Curriculum vitae z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;

3) List motywacyjny;

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i ewentualne
dodatkowe kwalifikacje;



5) Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petlni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popelnione umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego i umyslne
przestgpstwa skarbowe;

6) Kserokopie $wiadectw pracy lub za§wiadczenia potwierdzajace staz pracy;

7) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji;

8) Klauzula informacyjna (zgodnie z zatagczonym wzorem).

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu grudniu 2021 r. jest wyzszy
niz 6%.

TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

1) Termin: 26 styczen 2022 r.

2) Sposob: Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Biurze Podawczym
Urzedu Gminy Zary lub przestaé na adres: Urzad Gminy Zary, aleja Jana Pawta II 6, 68-
200 Zary w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko podinspektora ds.
ksiegowosci w Referacie finansowym™ do dnia 26 stycznia 2022 r. do godz. 15.00 (liczy
sie data wptywu do Urzedu Gminy). Dokumenty aplikacyjne ztozone po wyznaczonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Miejsce: Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w Biurze Podawezym
Urzedu Gminy lub przestaé na adres: Urzad Gminy Zary aleja Jana Pawla II 6 68-200
Zary.

4) Budynek Urzedu Gminy Zary nie jest dostosowany dla oséb posiadajgcych
niepetnosprawnos¢ ruchowa.

INFORMACJE DODATKOWE

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U z 2019 r., poz. 1282 ze zm.). Kandydaci
spetniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni indywidualnie o miejscu, terminie i
formie przeprowadzenia postepowania konkursowego. Informacja o wynikach naboru
umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.gminazary.pl oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy. Jedynie kandydaci, ktérzy ztozyli kompletne oferty,
zawierajace wszystkie oczekiwane dokumenty, informacje i podpisy, zostang zaproszeni
do udziatu w kolejnym etapie rekrutacji.

Wszystkie dokumenty wchodzace w skiad aplikacji powinny by¢ w jezyku polskim
lub zawieraé thumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiggtego.



Napo

KLAUZULA INFORMACYJNA

dstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 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 (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

a)

b)
c)
5)

6)
7

8)

Administratorem Panstwa danych jest Urzad Gminy Zary, Al. Jana Pawta II 6, 68-200
Zary.
Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mogg si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panistwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia post¢powania
rekrutacyjnego’”. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie
Panstwa zgody, ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.
Administrator bedzie przetwarzal Pafstwa dane osobowe takze w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyraza Panistwo na to zgode®.
W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:
tart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) oraz art. 6 1 11 ustawy z
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282
Ze zm.);
Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;
3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bgda przechowywane
przez okres 3 miesiecy od momentu zakoficzenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia przyszlych rekrutacji, Panstwa dane bgda wykorzystywane przez
12 miesigey od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do
czasu wycofania zgody.
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegaé profilowaniu.
Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).
W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastgpujace 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 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych (RODO);



e) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przyshuguje Pafistwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22* § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowa¢ bgdzie niemoznoscia rozpatrzenia Panstwa aplikacji
zlozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie

przepisdw prawa.

......................................

czytelny podpis kandydata



