Kodrgb, dnia 6 kwietnia 2023 r.

Wojt Gminy Kodrab
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze : inspektora ds. ksiegowosci
podatkowej, oplat lokalnych i Vat w Referacie Finansowym Urzedu Gminy w Kodrebie.
Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Kodrebie
ul. Niepodlegtosci 7
97-512 Kodrab
Okreslenie stanowiska:
inspektor
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie poboru podatkow i oplat:

1. Prowadzenie w ksiegach rachunkowych (ewidencji analitycznej) ewidencji przypisoéw,
odpisow, wptat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkow 1 optat lokalnych, optaty
skarbowej i renty planistycznej,

2. Dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie terminowo$ci wplat naleznoS$ci
przez podatnikow,

3. Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4. Sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek organdow egzekucyjnych,

5. Zglaszanie wierzytelno$ci gminy z tytutu podatkoéw i optat lokalnych do sadow
gospodarczych oraz podejmowanie okreslonych prawem czynnosci w toku
postepowania upadtosciowego 1 naprawczego,

6. Sporzadzanie wnioskow o wpis 1 wykreslenie wpisu hipoteki przymusowej z tytutu
zobowigzan podatkowych oraz z tytulu zaleglosci podatkowych w podatkach
1 optatach lokalnych,

7. Dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wptat, nadptat i zalegtosci,

8. Prowadzenie postepowan w sprawach udzielania ulg podatkowych, umarzania,
rozktadania na raty i odraczania terminéw platnosci podatkow 1 optat lokalnych,
do ktorych zastosowanie maja przepisy ustawy Ordynacja podatkowa,

9. Prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania ulg podatkowych, umarzania,
rozkladania na raty i odraczania terminéw ptatnosci optaty z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomos$ci wynikajacej ze zmiany planu zagospodarowania przestrzennego gminy
tzw. renty planistycznej,

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem wptat na poczet zaleglosci podatkowych
oraz zwrotem nadptat,

11. Przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

12. Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania dochodow z tytutu podatkow
i optat lokalnych, optaty skarbowe;j i renty planistycznej,

13. Sporzadzanie sprawozdan czastkowych o zaleglo$ciach we wptatach z tytutu podatkow
1 optat lokalnych,



14. Ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglo$ci
podatkowych oraz wydawanie tych zaswiadczen.

I1. W zakresie podatku od towarow i uslug:

1. Prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku od towarow i ustug (VAT), sporzadzanie
i sktadanie deklaracji VAT oraz odprowadzanie naleznego podatku.

2. Wystawiane faktur VAT.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ w terenie

i wewnatrz budynku, obstugg interesanta.

2. Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku Urzedu Gminy w Kodrebie.

3. Praca w wymiarze caly etat.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kodrgbie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 % .

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezbe¢dne

Wymagane dokumenty

z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo
skarbowe

a) obywatelstwo polskie o$wiadczenie
b) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz|o$wiadczenie
korzystanie z petni praw publicznych

C) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $Scigane oswiadczenie

d) nieposzlakowana opinia

opinia lub o$wiadczenie

e) wyksztatcenie wyzsze
kierunek: rachunkowo$¢, ekonomia

kserokopia dyplomu

f) doswiadczenie zawodowe: minimum trzy lata pracy
w administracji samorzadowej lub rzadowej w zakresie
ksiegowosci podatkowej

kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu na podstawie stosunku pracy

g) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w zatgczonych
dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg
szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art.
9 ust. 1 RODO.

oswiadczenie

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez Urzad Gminy Kodrab
przez okres najblizszych 6 miesigcCy.

o$wiadczenie




i) znajomos$¢ ustaw: zapis w CV lub liscie motywacyjnym
— o samorzadzie gminnym,
—  kodeks postepowania administracyjnego,
— ordynacji podatkowej,
— ustawy o podatku od towaréw i ustug,

J) umiejetno$¢ organizowania pracy, kreatywno$c¢, zapis w CV lub liscie motywacyjnym
zdolno$¢ podejmowania decyzji, umiejgtnose
samodzielnego myslenia.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. dokumenty wymienione powyzej,

2. zyciorys (CV), uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej - podpisany
przez kandydata,

3. list motywacyjny — podpisany przez kandydata,

4. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wg wzoru
dostgpnego na stronie internetowej, podpisany przez kandydata,

5. Kkopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Oswiadczenia, o ktorych mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” w pozycji od g) do h)
mogg by¢ sformutowane w nastepujacy Sposob:

[ 1 Wyrazam zgode* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich
w kolejnych naborach prowadzonych przez Urzad Gminy Kodrab przez okres najblizszych
6 miesiecy.

[ ] Wyrazam zgod¢* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zataczonych
dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegdlne kategorie danych,
0 ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

*. Zaznacz krzyzykiem wilasciwe pole wyboru

Podpis kandydata do pracy

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z podanym adresem zwrotnym
I opatrzonej napisem ,, Naboér — inspektor ds. ksiegowosci podatkowej, oplat lokalnych i
Vat w Referacie Finansowym Urzedu Gminy w Kodrebie” w sekretariacie Urzgdu Gminy
w Kodrebie ( pokoj nr 12) w terminie do dnia 20 kwietnia 2023 r. do godz. 10%° (liczy sig
data wptywu do Urzgdu Gminy w Kodrgbie).

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Kodrebie oraz na tablicy ogloszen.



Klauzula dot. przetwarzania danych osobowych

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Wojt Gminy Kodrab, ul. Niepodlegtosci 7, 97-512 Kodrab, tel. 44 681 93 25, adres email:
sekretariat@gminakodrab.pl jako pracodawca, za ktorego czynno$ci z zakresu prawa pracy
dokonuje Wojt Gminy Kodrab.

2. Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Wojta Gminy Kodrab inspektorem
ochrony danych osobowych Magdaleng Kuszmider pod adresem:

- Urzad Gminy Kodrab, ul. Niepodlegtosci 7, 97-512 Kodrab

- e-mail: iod@gminakodrab.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1l] beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego[2].

Podanie innych danych w zakresie nicokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda[3] na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku
jest dobrowolne, a zgodg tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Urzad Gminy Kodrab bgdzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyrazg Panstwo na to zgodeg[4], ktora moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[5], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktore uprawnione sg do
ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi
Urzad Gminy Kodragb zawarl umowe na $wiadczenie uslug serwisowych dla systemow
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda przechowywane przez 6 miesigcy.

6. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usuni¢cia danych osobowych;

- whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.



mailto:sekretariat@gminakodrab.pl
mailto:iod@gminakodrab.pl
https://uodo.gov.pl/pl/101/1308#_ftn1
https://uodo.gov.pl/pl/101/1308#_ftn2
https://uodo.gov.pl/pl/101/1308#_ftn3
https://uodo.gov.pl/pl/101/1308#_ftn4
https://uodo.gov.pl/pl/101/1308#_ftn5

[1] Art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2022 poz. 1510 ze zm.)
(dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369z pdzn. zm.);
[2] art. 221 §1 pkt. 4— 6 Kp wzwz. zart. 6ust. 1lit. bRozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogb6lne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO).
W przypadku danych okreslonych w art. 221 § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawg jest art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO;

[3] Art. 6 ust. 1 lita RODO;

[4] Art. 6 ust. 1 lita RODO;

[5] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Postanowienia koncowe:

1) ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron,

2) oferty nickompletne lub ktore wptyng po wyzej wymienionym terminie nie b¢da
rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcy za posrednictwem poczty,

3) kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zostang powiadomieni 0 terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

4) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢
najpozniej w dniu zawarcia umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia
zawierajacego informacj¢ o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo karno-
skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

Wéjt Gminy Kodrab
()

Bozena Krawczyk
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