OR 2110.8:2024.JP ‘
WOJT GMINY LODYGOWICE

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

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

w wymiarze 1/1 etatu

1. Wymagania nié_zbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
1) Posiadanie obywatelstwa polskiego.
2) Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.
4) Nieposzlakowania opinia.
5) Wyksztatcenie srednie lub wyzsze.
6) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
7) Wymagany staz pracy wynosi 5 lat w przypadku 0séb z wyksztaiceniem Srednim; 3 lata stazu pracy

z wyksztalceniem wyzszym.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci (preferowane w rachunkowosci budzetowej,
mile widziana praca na podobnym stanowisku.

2) Dobra znajomo$¢ ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz przepisow wykonawczych, ustawy ordynacja podatkowa, przepisow ustrojowych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
praktyczna znajomo$¢ dokumentacji i ewidenciji ksiegowej, znajomost przepisow dotyczacych rachunkowosci
w tym rachunkowoéci jednostek sektora finanséw publicznych i zasad (polityki) rachunkowosci jednostki,
i innych niezbednych, w celu prawidiowego wykonywania obowigzkow stuzbowych, obstuga programow
ksiegowych firmy REKORD,

3) Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, biegta znajomo$¢ obstugi
komputera, doktadnos¢, kreatywnos¢, operatywno$¢, samodzielnos¢, odporno$¢ na stres, uprzejmosc,
zyczliwose,

4) Praktyczna znajomos¢ dokumentacji i ewidencii ksiegowe. .

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku z zakresu wymiaru podatkow i optat lokalnych:
1) Zbieranie niezbednych materiatow do ustalenia prawidtowosci wymierzanych podatkow i optat lokalnych.
2) Zaktadanie, prowadzenie i akiualizacja kart podatnikow oraz nanoszenie zmian powodujgcych zmiane
opodatkowania.

3) Ustalanie dla celow podatkowych hektarow fizycznych i przeliczeniowych.




4) Zakiadanie i prowadzenie obowigzujacych rejestrow wymiarowych, rejestrow przypisow i odpisow wymierzonych
podatkow i oplat lokalnych.

5) Sporzadzanie w obowigzujacych terminach sprawozdan i informacji z wymiaru podatkow i optat, ulg, umorzen,
odpisow dotyczacych zobowiazan podatnikow.

6) Przeprowadzanie kontroli u podatnikow.

7) Przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych w prowadzonych sprawach.

8) Informowanie  pracownika  zajmujgcego  sie  Sciqgalnoscia  zalegtych  podatkow i oplat
o okolicznosciach majgcych wptyw na zmiane terminu uregulowania naleznosci budzetowych.

9) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o stanie zalegtosci, z jednoczesnym przestrzeganiem pobierania
obowigzujacych optat.

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

11) Planowanie dochodow z podatkow i optat lokalnych.

12) W stosunku do podatnikow nie wywiazujacych sie z ustawowych obowigzkow, podejmowanie czynnosci majgcych
na celu prawidtowe ustalenie naleznych podatkéw i optat.

13) Przygotowywanie wnioskow i dokumentow zwigzanych z odwotaniem do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego sktadanych w toku postepowania podatkowego.

14) Skiadanie wnioskdw o ukaranie z ustawy karno-skarbowej za nieterminowe sktadanie informacji podatkowych.

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

16) Wystepowanie do Ministerstwa Finansow w sprawach interpretacji przepisow podatkowych.

17) Przekazywanie interpretacji podatkowych do publikacji.

18) W zakresie dochodéw z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wykonywanie czynnosci poprzez:
otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie ksigg rachunkowych rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco.

19) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

20) Prawidtowe dekretowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow ksiegowych.

21) Kompletowanie i przygotowywanie, zadekretowanych i sprawdzonych dokumentow do ujecia w ksiegach
rachunkowych.

22) Biezace ujmowanie w ksiegach rachunkowych zapisow dotyczacych zaistniatych operacji gospodarczych.

23) Systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotow i sald kont,

24) Sporzadzanie wezwan do zaptaty, monitow, rozliczanie nadptat powstalych u podatnikow oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

25) Analiza zalegto$ci, terminowe wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych oraz ich aktualizacja.

26) Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie zobowigzan pienieznych wspdtpracujac

w tym zakresie z urzedem skarbowym, w tym z komornikiem skarbowym.




27) Wspolpraca z pracownikiem do spraw wymiaru opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w zakresie |
aktualizacji i wycofywania tytutbw wykonawczych dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

28) Przyjmowanie i rejestrowanie podan, przygotowywanie dokumentow i prowadzenie spraw umorzen, przesunie¢
terminow platnosci i rozktadania na raty, naliczanie oplaty prolongacyjnej, przygotowywanie odpowiednich decyzji
w tym zakresie.

29) Kontrola prawidtowosci naliczenia egzekwowanych kwot naleznosci, okreslonych w tytule egzekucyjnym.

30) Wiasciwe rozksiegowanie wplat dotyczacych zaleglosci objetych tytulem wykonawczym, oraz uzgadnianie
z whasciwym Urzedem Skarbowym.

31) Odpowiednie dokonywanie rozliczen z tytulu dochodéw budzetowych w zakresie optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

32) Przygotowywanie stosownych analiz i wnioskow, w tym niezbednych danych do opracowania materiatow
planistycznych budzetu i przekazywanie ich skarbnikowi.

33) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych (Rb), w zakresie operacii finansowych, innych sprawozdan z zakresu
planowania budZetowego wymaganych przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych, pomocy publicznej,
statystyce publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne jednostki,

34) Biezgce monitorowanie stopnia wykonania planu finansowego dochodow w zakresie optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i interweniowania w przypadku stwierdzenia zagrozen w ich realizacji.

35) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, instytucjami i z pracownikami Referatu Finansowego oraz
wykonywanie innych polecen Skarbnika w sprawach zwigzanych z zakresem czynno$ci.

36) Przygotowywanie i redagowanie decyzji, postanowien, pism z zakresu wykonywanych czynno$ci.

37) Opracowywanie projektow dokumentacji wewnegtrznej w zakresie prowadzonych obowigzkow stuzbowych.

38) Opracowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy oraz uchwat Rady Gminy w sprawach finansowych oraz
wprowadzanie ich do odpowiednich systeméw (programéw) komputerowych.

39) Wysytanie korespondencji referatu finansowego.

40) Wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych.

)
)
41) Okresowe archiwizowanie informacji zawartych w systemach informatycznych na trwate nosniki danych.
42) Informowanie skarbnika o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

43) Wykonywanie innych prac na polecenie Skarbnika Gminy.

44) Przekazywanie informacii do BIP gminy z zakresu swojego stanowiska, a ktorych obowigzek umieszczanie wynika

Z przepisow prawa.

Zadaniaw zakresie prowadzenia pogotowia kasowego Urzedu Gminy:

1) Prowadzenie pogotowia kasowego Urzedu Gminy zgodnie z instrukcjg kasowa

2) Terminowe sporzadzanie raportow kasowych w porzadku chronologicznym.

3) Przechowywanie wartosci pienigznych zgodnie z instrukcja kasowa,
)

4) Przechowywanie w sejfie znajdujacym sie w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu, podjetej z rachunku

bankowego gotowki pogotowia kasowego, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.




5) Prowadzenie ewidencji depozytow, kiore znajdujg sie w sejfie w formie ich wykazu (zeszytu).

6) Dokumentowane obrotow gotdwkowych zgodnie z instrukcja kasowa,

7) Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych.

8) Odpowiedzialno$¢ i prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania.

9) Wiasciwe zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania, pieczatek, oraz innych drukow przekazywanych do sejfu.

10) Wydawanie konto - kwitariuszy inkasentom podatkéw lesnego, rolnego od nieruchomosci od osob fizycznych,
facznego zobowigzania oraz rozliczenie pod wzgledem formalno - rachunkowym wptat zainkasowanych podatkow
Z konta - kwitariuszy, zgodnie z przepisami wewnetrznymi jednostki.

11) Prowadzenie ewidencji udzielonych zaliczek i nadzor nad ich terminowym rozliczeniem.

12) Udziat w procesie inwentaryzacji.

13) Wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow kasowych.

4. Informacje 0 warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy w todygowicach.

1) Praca w budynku Il pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na Il pietrze budynku (bez mozliwosci wjazdu osob
niepetnosprawnych — brak windy), brak toalet dla oséb niepetnosprawnych, budynek nie jest dostosowany dla
wozkow inwalidzkich, na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym.

2) Godziny pracy Urzedu: poniedziatek — $roda 7.00 — 15.00, czwartek 7.00 — 16.30, piatek 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 osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6 %.




5. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy — dostepny na stronie  internetowej Urzedu Gminy (zaktadka BIP) - wiasnorecznie
podpisany,

2)  list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany,

3) CVzinformacjq o wyksztalceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej — wiasnorecznie podpisane,

4) kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia,

5) kserokopie $wiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kserokopie za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli dysponuije),

/) referencje, opinie z poprzednich migjsc pracy (jezeli dysponuje),

8) podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu w peini z praw publicznych,

9) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umysinie scigane z oskarzenia publicznego
oraz umysine przestepstwo skarbowe,

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

13 ust.11 ust. 2 ogblnego 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 (ogolne 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 todygowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu

kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg;

»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024r.poz.1135 )"

Miejsce i termin sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonych kopertach osobiécie w siedzibie urzedu lub
przestac poczta na adres: Urzad Gminy 34-325 Lodygowice, ul. Pisudskiego 75 z dopiskiem: Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze ,Stanowisko ds. finansowych w Urzedzie Gminy w todygowicach”.
Termin dostarczenia zgtoszen do dnia 16 grudnia 2024r. do godz.. 15.00
Oferty zostang rozpatrzone do dnia 20 grudnia 2024r.
Dodatkowe informacje i uwagi:
1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza sie na stronie  BIP Urzedu Gminy todygowice

hitp fudlodygowice bip.org.pl/ zakladka ogloszenia, praca oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy

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

0 terminie dalszych etapow postepowania.



3. Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnieciu zostang opublikowane w BIP Urzedu Gminy oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w todygowicach.

4. W wewnatrz koperty nalezy zamiescic aktualny adres zwrotny, oraz w celu mozliwosci szybszego kontaktu
mozna umiescic¢ dobrowolnie numer telefonu kontaktowego .

5. Aplikacje, ktore zostang ztozone osobiscie lub wystane poczta, a wptyng do urzedu po uptywie wymienionego
w ogtoszeniu terminu, nie beda rozpatrywane.

6. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedag powiadamiane.

7. Nabor odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2024r. poz. 1135 ) oraz Zarzadzeniem Nr 32/0OR/2016 Wojta 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.

8. Osoby, ktore zostang dopuszczone do rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie o terminie egzaminu
oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej http://uglodygowice.bip.org.pl/ zakladka ogtoszenia, praca, oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy todygowice, ul. Pitsudskiego 75. Dodatkowych informacji o naborze udziela Przewodniczacy Komisji
pod nr telefonu 33 863 05 03.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. informuje, iz:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Lodygowicach 34-325 todygowice
ul. Pitsudskiego 75 reprezentowany przez Wojta Gminy.
2)  Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, kontakt z inspektorem jest mozliwy za
posrednictwem adresu e-mail ; iod@lodygowice.pl
3) Cel przetwarzania:
a) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego. Podstawg przetwarzania wyzej wymienionych
danych osobowych jest obowiazek prawny (art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODQ), art. 22 Kodeksu pracy oraz §1
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika..
b) W pozostatych przypadkach mozemy przetwarzaé¢ Pani/Pana dane osobowe na podstawie zgody na ich
przetwarzanie tj. danych osobowych innych niz wymagane przepisami prawa pracy, przekazanych w CV,
formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawg prawng przetwarzania jest Panstwa

zgoda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.



Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do czasu
zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Pafistwa zgody na wykorzystywanie
danych osabowych w celu przeprowadzenia przysziych rekrutaciji, Panstwa dane beda wykorzystywane
przez 3 miesiecy od chwili otrzymania lub do czasu wycofania zgody.

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

Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania
(poprawiania) swoich danych osohowych, ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do
usuniecia danych osobowych, wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2 00 - 193 Warszawa).

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢

w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

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

Wéfw
Tadeud? Karolini

podlegaly profilowaniu.

todygowice, dnia 6 grudnia 2024r.



