Zalacznik Nr 2

do regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

Wéjt Gminy Suchy Dab
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
do spraw ksiegowosci budzetowej

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Wyksztalcenie wyzsze, srednie ekonomiczne,

Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ordynacji
podatkowej, Prawo zamowien publicznych, ochrony danych osobowych, kodeks postepowania
administracyjnego, o samorzadzie gminnym, instrukcji kancelaryjnej

Staz pracy 2 lata, w przypadku posiadania wyksztalcenia $redniego — 5 lat;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i1 korzystania z pelni praw publicznych.
Obywatelstwo polskie,

Znajomo$¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Doswiadczenie w pracy w administracji publiczne]

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania obowigzujacych przepisow.

Umiejetno$¢ analizy dokumentow 1 sporzadzania pism urzgdowych.

Umiejetno$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych.

Predyspozycje osobowosciowe t].: kreatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialnos$¢, terminowosc,
rzetelnos¢; sumienno$¢, obowigzkowos¢, bezstronnosc¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow
z ludzmi, wysoka kultura osobista, umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu.

Aktywno$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

Prowadzenie spraw podatkow ioptat lokalnych w zakresie: wymiaru podatku od
nieruchomosci, wymiaru podatku rolnego, wymiaru podatku od oséb fizycznych i osob
prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawneyj.
Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkoéw i optat lokalnych.

Prowadzenie spraw w zakresie ulg izwolnien ustawowych, zwolnien wynikajacych
z uchwat Rady.

Przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu wymiaru podatkow 1 optat.
Przygotowywanie zaswiadczen w sprawach podatkéw 1 opfat.

Prowadzenie ewidencji w zakresie pomocy publicznej i sporzgdzanie zaswiadczen
Prowadzenie kontroli podatkowe;j.

Przygotowywanie projektow pism oraz akt sprawy do przekazania organowi

Il instancji.
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9)

10)
11)

12)
13)

14)

1)
2)

3)

4)
5)

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

7.

Prowadzenie spraw dotyczacych optat za dzierzawy, najmy, uzytkowania wieczyste, oplat
adiacenckich

Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw

Przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Bezstronne, sumienne i staranne obstugiwanie klientow zatatwiajacych sprawy w referacie.
Prowadzenie weryfikacji naleznych podatkéw i optat lokalnych oraz wykonywanie zadan
dotyczacych egzekucji administracyjne;.

Przyjmowanie wnioskéw, wydawanie decyzji i rozliczanie dotacji za zwrot podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: urzad Gminy w Suchym Debie ul. Gdanska 17.

Praca w budynku pi¢trowym, nie posiadajagcym windy oraz sanitariatbw dostosowanych
dla os6b niepetnosprawnych.

Pracownik uzytkuje w czasie pracy komputer, drukarke, niszczarke, kserokopiarke,
telefon, monitor ekranowy co najmniej przez potowe wymiaru czasu pracy.

Bezposredni kontakt z klientami.

Czas pracy — Y etatu, 20 godz. tygodniowo.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia byt nizszy niz 6 %

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
list motywacyjny, potwierdzony wtasnorecznym podpisem

zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
stanowiagcego zalacznik do niniejszego ogloszenia

klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych wg wzoru
stanowigcego zatacznik do niniejszego ogloszenia

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
potwierdzone wlasnorgcznym podpisem;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych potwierdzone wlasnorgcznym podpisem

o$wiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku potwierdzone wlasnorecznym podpisem;

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 09.05.2022 r. do godz. 12.00 osobiscie w
siedzibie Urzedu Gminy lub pocztg na adres Urzad Gminy w Suchym Debie ul. Gdanska
17, 83-022 Suchy Dab, z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko urzednicze do spraw
ksiegowosci budzetowe;j”.

Dokumenty, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie begda
rozpatrywane (decyduje data wptywu dokumentoéw do Urzedu Gminy Suchy Dab).
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Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotgczania do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢

nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiggte na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa
osoba sktadajaca oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 58 355 68 37. Szczegodtowe
informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy

zalgcznik do Zarzadzenia nr SOA.0050.6.2020 Wojta Gminy Suchy Dagb z dnia 17
stycznia 2020r.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Suchy
Dab.

* niewtasciwe skresli¢
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Zatacznik Nr 3
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMIONA) 1 NAZWISKO....cciiiiiieiieiiie et bbbt ee e
2. TMIONA TOUZICOW. ...ccueiiiiiieiiiieite ettt et ette et e et e bt e st e bt e ssb e e be e e sb e e abeeeabe e ke e e sbe e ebeeanbeeabeeenbeeneeeanes
B R © 0472 ) ] 1o J
4. DA8 UTOUZENIA ...ttt bbb b bbbkttt et e e e bbbt b e s
5.  Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpondencji).........ccceeveviveveiieeriiiesiee e
6. Dane kontaktowe (adres poczty elektronicznej/ nr telefonu)™.........c.covveiiiiciiinicieee
T WYKSZEAICENIE ..ooeeiiiiiieiiieciece ettt st b e sb et st e e nbe e e beennee s
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
8.  Wyksztalcenie UZUpeiajaCe .........ccoviiiiiiiiiiiiiie e
(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
9. Przebieg dotychczasowego zatrUdniBNIa ...........cocvieiiiriiieiesi s

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

“) pole nieobowigzkowe (dane przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody)

*Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych wyzej danych osobowych w sprawach zwigzanych z rekrutacja na stanowisko urzgdnicze
ds. ksiegowosci budzetowej a w przypadku jej pozytywnego rozstrzygnigcia w sprawach zwiazanych z realizacja stosunku pracy, zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych).

Oswiadczam, ze zostatam/zostatem poinformowana/poinformowany o mozliwosci wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych
w kazdym czasie poprzez ztozenie o$wiadczenia o wycofaniu zgody pisemnie na adres: ul. Gdanska 17,838-022 Suchy Dab lub droga elektroniczna
na adres mailowy: sekretariat@suchy-dab.pl

(miejscowosc¢ 1 data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 4
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie
0 ochronie danych), dalej ,,RODO”, informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Suchy Dab jest Wojt
Gminy Suchy Dab z siedziba: ul. Gdanska 17, 83-022 Suchy Dab.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowos¢ przetwarzania
danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowa¢ si¢ za posrednictwem adresu e-mail:
inspektor@suchy-dab.pl.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
urzgdnicze ds. inwestycji, remontow i gospodarki mieszkaniowej oraz wyboru pracownika, a w
przypadku pozytywnego zakonczenia rekrutacji w celu zawarcia umowy o prace.

4. Podane  dane  bedg  przetwarzane na  podstawie art. 22! ustawy z  dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepisow powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

5. Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

6. Panstwa dane nie b¢dg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢ profilowaniu.

7. Panstwa dane osobowych nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).

8. W zwiagzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panu/Pani nastgpujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo  wniesienia  skargi do  Prezesa Urzedu 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).

e) w przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na przetwarzanie
danych osobowych ( art. 6 ust. 1 lit. a RODO ), przysluguje Panstwu prawo cofnigcia tej zgody w
dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania danych, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem.

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych na podstawie przepisdw prawa jest obowigzkowe.
10. Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3.
11.Dane nie beda udostepniane podmiotom zewngtrznym.

Zapoznalam/em si¢ z klauzulg informacyjna.

(miejscowos$c i data)

(czytelny podpis)


mailto:inspektor@suchy-dab.pl.pl

