WOIT G

MINY

42-283 BORONOW

ul, Dolna 2

Tel. 34366 98 15, fax 34 366 98 14

WOJT GMINY BORONOW

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W BORONOWIE

Nazwa i adres

Urzad Gminy

ul. Dolna 2

42-283 Boronow

tel/fax 34 366-98-14 lub 15
e-mail: gmina@boronow.pl

Zwiazane ze
stanowiskiem
pracy:

Okreslenie ] . ]
stanowiska ds. Ksiggowosci podatkowe;j
Wymagania 1. Wymagania niezb¢dne:

1.1. Obywatelstwo polskie;

1.2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

1.3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

1.4. Wyksztalcenie $rednie wymagany profil: ekonomiczny;

[.5. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczny staz pracy —
w jednostkach samorzadu terytorialnego na stanowisku podatkow
gminnych;

1.6. Znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym oraz o pracownikach
samorzadowych, przepiséw z zakresu podatkow i oplat stanowigcych
dochéd gminy, ustawy — ordynacja podatkowa, znajomos¢
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 w
sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych, Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

1.7. Nieposzlakowana opinia;

1.8. Dobra znajomos¢ obslugi komputera;

2. Wymagania dodatkowe:

2.1.Zdolnosci analityczne, samodzielnos¢, rzetelnos¢, dyskrecja;

2.2.Umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ organizowania pracy
wlasnej;

2.3. Komunikatywno$¢;

2.4, Uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami.




Zakres zadan
wykonywanych na
stanowisku;

Dokonywanie rocznego wymiaru podatkéw od osdb fizycznych.

Prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie 0sdb prawnych.

Prowadzenie postgpowan podatkowych w zwigzku ze zmianami.

Prowadzenie egzekucji w zakresie podatkéw oséb fizycznych

i prawnych.

Prowadzenie ewidencji kart podatkowych.

6. Sporzadzanie sprawozdah z zakresu realizacji podatkéw oraz
w zakresie pomocy publicznej.

7. Wydawanie zaswiadczein o wielkosci posiadanych gruntéw oraz
niezaleganiu w podatkach.

8. Przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkow.

9. Prowadzenie podatku od srodkdw transportowych.,

10. Dokonywanie przypiséw i odpiséw podatkowych.

11. Ksiggowanie naleznosci z tytulu podatkéw oséb fizycznych, osob
prawnych oraz od $rodkéw transportowych.

12. Prowadzenie kontroli w zakresie podatkow.

13. Realizacja zadan gminnych z zakresu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziataniu Narkomanii,

14, Przyjmowanie i rejestrowanie w programie komputerowym

wnioskéw wraz wymaganymi dokumentami skladanymi przez

producentow rolnych zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie

oleju napedowego wykorzystywanego w produkeji rolnej .
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Warunki pracy na
stanowisku:

—t

3.

4.

h
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. Wymiar czasu pracy — pehy etat ;
2.

Pierwsza umowa na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscia
jej przedhuzenia na czas nieokrelony po odbyciu stuzby przygotowawczej;
Usytuowanie stanowiska pracy — Urzad Gminy Boron6w ul. Dolna 2; na
pigtrze budynku bez windy;

Praca 40 godz. tygodmowo - w poniedziatki, srody i czwartkl w godz 7
15°, we wtorki w godz 79 - 16, w piatki w godz 70— 14%,

. Praca siedzaca na stanowisku komputerowym - powyzej 4 godz;
.Praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci i odpowiedzialna

materialnie;

. Na stanowisku nie wystepuja ucigzliwe i szkodliwe warunki pracy;
. Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia

15.05.2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych ( Dz.
U.z 2018 r. poz. 936) oraz zarzadzeniem nr 49/2014 Wéjta Gminy Borondw
z dnia 23 kwietnia 2014 r. w sprawie Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy w Boronowie

Wskaznik
zatrudnienia
niepelnosprawnych

Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelosprawnych , byl nizszy niz 6 %

Wymagane
dokumenty

1. List motywacyjny;
2.CV;

3.
4
5

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie;

. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;
. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - S$wiadectwa pracy lub

zaswiadcezeniem o zatrudnieniu;

.W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopie

dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnos¢;

. O$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo
skarbowe;

. O$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z petni_praw publicznych,




9. Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekruiacji
0 nastepujacej tresci:
» KLAUZULA ZGODY DOTYCZACEJ PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI
Zgodnie z art.6 ust.] lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
{ue) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb 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) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dia potrzeb aktualnie prowadzonej rekrutacji, przez Wojta
Gminy Borendw, na wolne stanowiske urzednicze — ds. Ksiggowosci
Podatkowej.

{data i podpis skiudajgcego oswiadezenie)”

Termin i miejsce
skladania
dokumentdw:

Ofeity nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko urzednicze ds. Ksiegowosci podatkowej” do
dnia 23 lipca 2019 r. do godz. 9% w sekretariacie Urzedu Gminy w Boronowie
(I pigtro, pok. Nr 11) lub przesia¢ na adres: Urzad Gminy ul. Dolna 2 42-283
Borendw (decyduje data wplywu oferty do Urzedu).

Dopuszeza si¢ zlozenie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng za
pomoca elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu Gminy Borondw na
platformie ePUAP .

Inne informacje:

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zamieszcza si¢ na
stronie BIP Gminy Boronéw oraz tablicy ogloszeniowej w Urzedzie Gminy

2. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ninigjszym ogloszeniu.

3. Oferty, ktdre nie beda spetniaty warunkdw formalnych zostang odrzucone.

4.Z osobami, ktérych oferty beda spetnialy wymagania formalne zostanie
przeprowadzony pisemny test kwalifikacyjny lub/i rozmowa kwalifikacyjna.

5. Warunkiem rozstrzygnigcia naboru  jest uzyskanie przez kandydata
spetniajacego wymogi formalne co najmaiej 70 % mozliwych do zdobycia
punktow.,

6. Informacje o przebiegu naboru t jego rozstrzygnieciu zostang opublikowane
w biuletynie  Informacji Publicznej Gminy Borondéw oraz tablicy
ogloszeniowej w Urzedzie Gminy.

KLAUZULA INFORMACYJNA W SPRAWIE PRZETWARZANIA DANYCH

OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Buropejskiego i Rady (ue) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i wsprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogdine

rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO

Informujemy o tym, ze:

I. Administratorem Pani/Pana osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych jest: Wéijt
Gminy Borondw z siedzibg w Boronowie, ul. Dolna 2, 42-283 Borondw.

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych: email:inspektor@odoen.pl, tel. 602762036.

3. Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane dla potrzeb udziatu procesie rekrutacyjnym
dotyczacym stanowiska urzgdniczego — ds. Ksiggowosci podatkowej.

4, Informujemy, iz podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla wzigcia udziatu
procesie rekrutacyjnym.

5. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w toku obecnej rekrutacji odbywa sig w oparciu
o dobrowolnie wyrazong zgod¢ (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz Kodeksem Pracy z dnia
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KA.210.3.2019

Boronow, dnia 12 lipca 2019 1.

26 czerwea 1974 1. tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 i zustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych Dz. U.z 2018 r. poz. 1260 )

Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do ztozenia o$wiadczenia
o cofnigciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie ma wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dluzszy niz przez czas trwania
procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze — ds. Ksiggowosci podatkowej.

Pani/Pana dane nie beda przekazywane innym odbiorcom, ani do paistw trzecich/organizacji
miedzynarodowych.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie beda podlegaty
profilowaniu .

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych.




