OR.2110.4.2021.JP )
WOJT GMINY LODYGOWICE

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko ds. finansowych w Urzedzie Gminy w Lodygowicach, ul. Pitsudskiego 75

w wymiarze 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

2) Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktdrym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP.

3) Dla obywateli z innych panstw wymagana jest znajomo$C jezyka polskiego potwierdzona stosownym
dokumentem.

4) Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

5) Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

6) Posiada wyksztatcenie wyzsze z zakresu ekonomii, finanséw, rachunkowosci.

7)  Znajomo$¢ przepisow: ustawa o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz przepisow wykonawczych, ustawa ordynacja podatkowa, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, przepisow

ustrojowych, kodeks karno - skarbowy, Kodeks Postepowania Administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Umiejetno$¢ samodzielnej organizacii pracy, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnosé, kreatywnose,
operatywnos$¢, punktualno$¢, samodzielnosé, odpornos¢ na stres, uprzejmosc¢, zyczliwose,
2) Mile widziana praca na podobnym stanowisku minimum 1 rok,
3) Znajomo$¢ wymiaru podatku.
4) Znajomos¢ programu REKORD bedzie dodatkowym atutem.
)

5) Biegta obstuga komputera w tym programéw Word, Office, Excel.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Wymiar podatkéw i optat lokalnych.
2) Zbieranie niezbednych materiatdw do ustalenia prawidtowo$ci wymierzanych podatkéw i optat lokalnych.
3) Zakfadanie, prowadzenie i aktualizacja kart podatnikéw oraz nanoszenie zmian powodujacych zmiang
opodatkowania.
4) Ustalanie dla celéw podatkowych hektardw fizycznych i przeliczeniowych.
5) Zaktadanie i prowadzenie obowigzujgcych rejestrdw wymiarowych, rejestrow przypisow i odpisow

wymierzonych podatkow i optat lokalnych.




6) Sporzadzanie w obowigzujacych terminach sprawozdan i informacji z wymiaru podatkow i optat, ulg, umorzen,
odpisow dotyczacych zobowigzan podatnikéw.

7) Przeprowadzanie kontroli u podatnikow.

8) Przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych w prowadzonych sprawach.

9) Informowanie pracownika zajmujacego sie $ciggalnoscig zalegtych podatkéw i optat o okoliczno$ciach
majacych wptyw na zmiane terminu uregulowania nalezno$ci budzetowych.

10)Wydawanie za$wiadczen o stanie majgtkowym, o stanie zalegtoci, z jednoczesnym przestrzeganiem
pobierania obowigzujgcych opfat.

11) Sporzadzanie projektow uchwat zwigzanych z podatkami i optatami lokalnymi.

12) Planowanie dochodéw z podatkéw i optat lokalnych.

13)W stosunku do podatnikéw nie wywigzujacych sie z ustawowych obowigzkéw, podejmowanie czynnosci
majacych na celu prawidtowe ustalenie naleznych podatkéw i optat.

14)Przygotowywanie wnioskéw i dokumentdw zwigzanych z odwotaniem do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego sktadanych w toku postepowania podatkowego.

15) Sktadanie wnioskéw o ukaranie z ustawy karno-skarbowej za nieterminowe sktadanie informacji podatkowych.

16) Interpretacja przepisow podatkowych w zakresie podatkéw i optat lokalnych w sprawach indywidualnych.

17

18

19) Sporzadzanie niezbednych wydrukéw, informacji, deklaracji i sprawozdan z zakresu wykonywanych czynno$ci.

)

)

) Wystepowanie do Ministerstwa Finansow w sprawach interpretacji przepiséw podatkowych.

) Przekazywanie interpretacji podatkowych do publikacii.

)

20)Przygotowywanie i redagowanie decyzji, postanowien, pism z zakresu wykonywanych czynnoéci, projektow
zarzadzen.

21) Przygotowywanie niezbednych danych do opracowania materiatéw planistycznych budzetu.

22) Wtasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych.

23) Okresowe archiwizowanie informacji zawartych w systemach informatycznych na trwate no$niki danych.

4. Informacie o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy w todygowicach.
1) Praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na Il pietrze budynku (bez mozliwo$ci wjazdu
0s0b niepetnosprawnych — brak windy).
2) Godziny pracy Urzedu: poniedziatek — $roda 7.00 — 15.00, czwartek 7.00 - 16.30, pigtek 7.00 — 13.30
3) Praca ma charakter administracyjno — biurowy.
4) Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy pow. 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych.
Informuje sie kandydatow, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6 %.




5. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy — dostepny na stronie internetowej Urzedu Gminy (zaktadka BIP) - wlasnorecznie
podpisany,
2) list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,
3) CV zinformacjg o wyksztatceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej — wtasnorecznie podpisane,
4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia,
5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach ( jezeli dysponuije),
7) referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy ( jezeli dysponuije),
8) podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych,
9) podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa umysinie Scigane z oskarzenia publicznego

oraz umyslne przestepstwo skarbowe,

10) podpisane oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z art.

13 ust.1i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony
0sob 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) [Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia

04-05-2016] — dalej RODO w celach przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko

ds. finansowych w Urzedzie Gminy w Lodygowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula;

Przyjmuje do wiadomos$ci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2019r.p0z.1282)".

Miejsce i termin sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie w siedzibie urzedu lub
przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy 34-325 todygowice, ul. Pitsudskiego 75 z dopiskiem: Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze ,Stanowisko ds. finansowych w Urzedzie Gminy w todygowicach”.
Termin dostarczenia zgtoszen do dnia 4 pazdziernika .2021r. do godz. 15.00.
Oferty zostana rozpatrzone do dnia 6 pazdziernika 2021r.
Dodatkowe informacje i uwagi:
1. Ogtoszenie 0 konkursie zamieszcza sie na stronie BIP Urzedu Gminy todygowice

http://uglodygowice.bip.org.pl/ zaktadka ogtoszenia, praca oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy

todygowice, ul. Pitsudskiego 75 .
2. Tylko kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie badz listownie

o terminie dalszych etapéw postepowania.
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3. Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnieciu zostang opublikowane w BIP Urzedu Gminy oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w todygowicach.
4. W wewnafrz koperty nalezy zamiesci¢ aktualny adres zwrotny oraz w celu mozliwosci szybszego kontaktu
mozna umiesci¢ dobrowolnie numer telefonu kontaktowego .
5. Aplikacje, ktdre zostang ztozone osobiscie lub wystane poczta, a wptyng do urzedu po uptywie wymienionego
w ogtoszeniu terminu, nie bedg rozpatrywane.
6. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.
Nabédr odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
22019 poz. 1282 ) oraz Zarzadzeniem Nr 32/0R/2016 Wéjta Gminy Lodygowice z dnia 26 kwietnia 2016r.
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy todygowice oraz na
wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy ze zm.
. Osoby, ktdre zostang dopuszczone do rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie o terminie egzaminu oraz
rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacii

Publicznej http://uglodygowice.bip.org.pl/ zaktadka ogtoszenia, praca, oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy

todygowice, ul. Pitsudskiego 75. Dodatkowych informacji 0 naborze udziela Przewodniczacy Komisji pod
nr telefonu 33 863 05 02.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w todygowicach 34-325 Lodygowice ul. Pitsudskiego 75
reprezentowany przez Wojta Gminy.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, kontakt z inspektorem jest mozliwy za po$rednictwem
adresu iod@lodygowice.pl

3. Cel przetwarzania:

- Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody ktéra moze zostaé
odwotfana w dowolnym czasie.

- Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paristwa zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych:

- Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcdw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

- przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia dziatah na
Zadanie osoby, ktdrej dane dotycza, przed zawarciem umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO).

- 0soba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wiekszej liczbie
okre$lonych celéw (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

9. Podanie danych przez kandydatéw w procesie rekrutaciji jest konieczne do realizacji celdéw, do jakich zostaty zebrane.

6. Okres przechowywania danych. Pafstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
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zakoriczenia procesu rekrutacji. Panstwa dane beda wykorzystywane przez 6 miesiecy.

7. Dane nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych przepisami prawa.

8. Posiada Pani/Pan prawo do:

- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- prawo do usuniecia danych osobowych;

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

9. Informacja 0 wymogu podania danych.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

10. Wobec Pani/Pana nie bedg podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym Pani/Pana dane nie bedg podlegaty

profilowaniu.

Wajt Gminy
Andrzej Pitera

Lodygowice, dnia 22 wrze$nia 2021r.



