Ogtloszenie
o naborze na wleloosobowe stanowisko urzednicze
do spraw dochodéw podatkowych i niepodatkowych
w Urzedzie Gminy Czernica

Wéjt Gminy Czernica oglasza nabér na wolne wleloosobowe stanowisko urzednicze do
spraw dochodéw podatkowych | nlepodatkowych w Urzedzle Gminy Czernica.

I. Do zakresu zadarh wykonywanych na ww. stanowlsku nalety w szczegélnoécl:

1) ksiggowanie wplat dochodéw budietowych z tytutu podatkéw stanowigcych
naleznoscl przypisane i nieprzypisane;

2) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkéw i optat;

3) miesigczne uzgadnianie ewidenc]i analitycznej organu podatkowego z ksiegowosécia
budzetu gminy;

4) sporzadzanie przelewéw w systemie elektronicznym (w tym zwrot nadptat | mylnych
wptat);

5) sporzadzanie danych do sprawozdawczosci w zakresie dochodéw urzedu (Rb-275);

6) prowadzenie kont do rozliczeft wptat sottyséw z tytutu podatkéw pobieranych w
formie inkasa;

7} rozliczanie wptat inkasentédw po kazdej racie podatnikéw;

.8) sporzadzanie podstawy do naliczenia prowizji inkasentom po kazde]j racie podatkéw;
9) prowadzenie ewidencji kwitariuszy K-103 jako drukéw $cistego zarachowania zgodnie
z instrukcjq oraz wydawanle Inkasentom kwitariuszy do poboru podatkéw i opfat;

10) uzgadnianie kont z rejestrem przypiséw | odpiséw;

11)terminowa analiza naleinosci  cywilno-prawnych, prowadzenie dziatar
windykacyjnych w tym zakresle;

12)terminowa analiza naleino$ci z tytutu podatku od $rodkéw transportowych,
prowadzenie dziatar windykacyjnych w tym zakresie;

'13) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzeri, odroczeri terminu pfatnosci, rozlozer
na raty w podatkach | optatach.

Il. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wyksztatcenie wyisze (preferowane ekonomiczne lub administracyne) lub $rednie i w
trakcie dalsze] naukl na studiach wyZszych.

2. Minimum 2-letni staz w:

1) administracjl publicznej na stanowisku urzedniczym, lub
2) w komérce zajmujgce] sig ksiegowoscia.

3. Praktyczna znajomos$¢ przepisdw: ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy Ordynacja podatkowa, rozporzadzenia Ministra Finanséw w
sprawle szczegbtowe] klasyfikacji dochoddw, wydatkdw, przychodéw i rozchodéw oraz
$rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.

4. Praktyczna umiejetno$¢ korzystania z oprogramowania komputerowego (preferowana
znajomos$¢ programu ksiegowego FoKa firmy SPUTNIK, system do ewidencji érodkéw
trwatych Stock) oraz w zakresie arkuszy kalkulacyjnych.

lil. Wymagania dodatkowe: _
1. Rozpoczete lub zakoriczone studia (w tym podyplomowe) w zakresie: rachunkowoéci,
podatkéw lub o zblizonym kierunku.
2. Ukoriczone kursy i szkolenla branzowe w zakresie wskazanym w pkt II.

IV. Wykaz wymaganych dokumentéw:
1. Zyclorys (CV).



2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie — wg zataczonego
wzoru.

4. W zakresie udokumentowania staiu pracy administracji publicznej: kserokopie
$wiadectw(a) pracy potwlerdzajace sta pracy w administracjl publicznej, a w
przypadku oséb pozostajacych aktualnie w zatrudnieniu Informacje zawierajaca
nastepujace dane: od kiedy trwa zatrudnienie, nazwa zajmowanego stanowiska oraz
nazwa pracodawcy;

5. W zakresie udokumentowania stazu pracy w komérce zajmujace;j sie ksiegowoscia:

a) w przypadku zakoriczonego (ych) stosunku (6w) pracy: kserokopie $wiadectw (a)
pracy wraz z zakresem(ami) czynnosci — o ile ze $wiadectwa pracy nle bedzie
wynikata informacja o pracy na stanowisku zwigzanym z ksiggowosclg;

b) w przypadku kandydata(tki) pozostajacego(e]) aktualnie w zatrudnieniu -
za$wiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajace nastgpujgce dane: nazwa
pracodawcy, od kiedy trwa zatrudnienle, nazwa zajmowanego stanowiska oraz
zakres zadari/czynnosci jakie kandydat(ka) wykonuje na tym stanowisku.

6. Kserokopie dyplomu potwlerdzajacego posiadanie wyiszego wyksztafcenia ‘lub
kserokopie $wiadectwa ukoriczenia $redniej szkoty.

7. Kserokopie legitymacji studenckie] potwierdzajacej nauke na studiach wyiszych w
roku akademickim 2021/2022 - w przypadku posiadania wyksztatcenia Sredniego.

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego odbyte kursy i szkolenia oraz ukoriczonych
studiéw podyplomowych — o ile kandydat(ka) bedzie takie dokumenty posiadat(a).

9. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawno$c (jeell dotyczy
kandydata).

10. Oéwiadczenia kandydata (tki) wg zatgczonych wzoréw.

V. Informac]a o warunkach pracy na stanowlsku:
1. Praca biurowa m.in. przy komputerze w sledzibie Urzedu Gminy Czernica,
przy ul. Kolejowe]j 3.
2. Stanowisko pracy usytuowane na parterze, urzad nie jest dostosowany do potrzeb
oséb poruszajacych sie na wézkach na pigtrze.

VI. Termin i mieJsce skiadania dokumentéw:

Dokumenty w formie paplerowej naleiy sklada¢ w zaklejonej kopercie w_terminie do
dnia 1] r. do godz. 10:00 w Kancelarii Urzedu Gminy Czernica,
ul. Kolejowa 3, 55-003 Czernica, z dopiskiem ,Oferta pracy — stanowisko do spraw
dochodéw podatkowych | niepodatkowych” ze wskazaniem imlenla, nazwiska i adresu
do korespondencji papierowej. Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyiej
okreélonym terminie zostana odestane na adres wskazany na kopercie zawierajgcej
dokumenty, bez jej otwieranla.

VII. Zastosowane techniki | metody naboru: W zaleznosci od ilosci przestanych ofert, ktére
po weryfikacji spetnia wymég formalny, moga by¢ zastosowane fjcznie nw.
techniki/metody naboru albo tylko jedna:

1) test;

2) rozmowa kwalifikacyjna, przy czym rozmowa kwalifikacyjna moie odby¢ sig online za
posrednictwem  $rodkéw do porozumiewania si¢ na odleglos$¢ (link do potaczenia
online zostanie wystany wéwczas do kandydata na adres mailowy podany w
dokumentach aplikacyjnych).

Viil. Informacje dodatkowe:
1. Wylonienie kandydata nle rodzi obowiazku nawigzania stosunku pracy.



2. Po zakoticzeniu procedury konkursowej dokumenty kandydatéw zostang odesfane na

adres korespondencyjny wskazany na kopercie.
3. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaZnik zatrudnlenia

os6b niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] | spoteczne] oraz zatrudnienlu oséb

niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Kandydaci spefniajgcy wymagania formalne zostang niezwlocznle poinformowani
elektronicznie emallem lub telefonicznie o terminie dalszego postepowania.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszeri Urzedu Gminy
Czernica oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czernica.

Czernica, dnia 2022 roku.




Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Informujemy, e zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
2 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawle ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO):

1. Administratorem Pani/Pana danych zawartych w dostarczonych dokumentach
aplikacyjnych oraz pozyskanych w trakcie procesu rekrutacji jest Wéjt Gminy Czernica
z siedziba w Czernicy przy ul. Kolejowej 3, 55-003 Czernica, dane kontaktowe
Administratora — adres e-mall: czernica@czernica.pl, tel. {71} 726 57 00.

2. W sprawach zwlgzanych z Pani/Pana danymi prosimy kontaktowa¢ sig z Inspektorem
Ochrony Danych, e-mail jod@czernica.pl, tel. 603 402 385.

3. Pani/Pana dane osobowe bedziemy przetwarza¢ w celu realizacji procesu naboru na
stanowisko wskazane w ogfoszeniu rekrutacyjnym. Mozemy réwniez przetwarzaé
Pani/Pana dane osobowe w zwigzku z realizacjy zadart wynikajacych z dostepu do
informacji publicznej.

4. Pani/Pana dane osobowe bedziemy przetwarza¢ na podstawie:

— art. 6 ust. 1, lit. ¢) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze - w zwigzku z art. 221
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r.

o pracownlkach samorzadowych (dalej: Ustawa), a takie ustawy z dnia 6
wrzeénia 2001 r. o dostepie do Informaciji publiczne],

— art. 6 ust. 1, lit. a) RODO, tj. osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych - w przypadku podania dodatkowych
danych w CV nlewymienionych w przepisach prawa,

— art. 6 ust. 1, lit. f) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do celéw
wynikajacych
z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora, tj.
ustalenia, dochodzenla lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotyczg
prowadzonej rekrutacji.

5. Przetwarzanie innych danych niZ wymienione w art. 22 § 1 Kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych, odbywa sie wytacznie wtedy, gdy zostang
one dostarczone Administratorowi z inicjatywy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
W takim wypadku Administrator przyjmuje, ze osoba ublegajaca si¢ zatrudnienle,
poprzez przekazanie ich w CV, wyrazita zgode na ich przetwarzanie.

6. W przypadku podania informac]i o stopniu niepetnosprawnosci dane te Administrator
bedzle przetwarzaé na postawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO, tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypeinienia obowiazkéw i wykonywania szczegblnych praw przez
Administratora, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony
socjalnej, zgodnle z ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabillitacji zawodowej |
spoteczne] oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych. Podanie tych danych
nastepuje z Pani/Pana inicjatywny | jest dobrowolne, ale réwniez konleczne do
przyznania osobie z niepetnosprawnoscia ulg i wiadczeri z tego tytutu.



7.

10.

11.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane odbiorcom uprawnionym do
dostepu do danych na podstawie przepiséw prawa, a takie firmom $wiadczacym
ustugi kurlerskie.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do danych i do informacji o przetwarzaniu oraz
prawo do ich sprostowania lub usuniecia, prawo do ograniczenia przetwarzania, do
przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (t).:
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Ma Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym
momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Zgode moze
Pani/Pan wycofaé¢ poprzez wystanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody na dres
korespondencyjny badZ adres e-mailowy IOD.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak odmowa podania danych, o
ktérych mowa w art. 22! ustawy Kodeks pracy oraz Ustawy uniemozliwi Pani/Pana
udziat w postepowaniu rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze. Dodatkowe dane osobowe niewymienione w
przepisach prawa (np. wizerunek, zainteresowania) przetwarzamy na podstawie
Pani/Pana dobrowolnej zgody, kt6ra Pani/Pan wyrazit/a dostarczajac nam swoje
zgtoszenie rekrutacyjne | ich podanie nie ma wplywu na moiliwoéé udziatu w
rekrutacji. Jezeli Pani/Pan nle chce, abyémy przetwarzali dodatkowych danych
prosimy nie umieszczac ich w swoich dokumentach.

Dane osobowe bedy przetwarzane do czasu zakoriczenia postepowania
rekrutacyjnego

z uwzglednieniem przepisu art. 15 ust. 3 Ustawy. Je$li zakwalifikowat/a sie Pani/Pan
do nastepnego etapu naboru, spetniajac wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu
o naborze, Pani/Pana dane w zakresie imienia i nazwiska oraz adres zamieszkania
beda przechowywane w dokumentacji zwigzanej z naborem przez okres nie krétszy
niz 5 lat. Jesli wygra Pani/Pan nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzle
Gminy Czernica to Pani/Pana dane w zakresie imienla i nazwiska oraz adresu
zamleszkanla beda zamieszczone

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Czernica, co najmniej przez okres 3 miesiecy.

12.W przypadku niezakwalifikowania sie kandydata do kolejnego etapu lub

niewytonienia kandydata dane osobowe beda przechowywane przez okres do 6
miesiecy od dnia upowszechnienia [nformacji o wyniku naboru (nabér nie
rozstrzygniety), a nastepnie CV zostanie odestane do kandydatéw za po$rednictwem
Poczty Polskiej.

13. Informujemy, iz w przypadku przeprowadzania z Panig/Panem rozmowy rekrutacyjnej

za pomocy aplikacji ZOOM lub innych $rodkéw komunikacji elektronicznej, rozmowy
te s3 rejestrowane, a nagrania przechowywane przez okres 3 mlesiecy.

14. W momencie zatrudnienia bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane przez caly okres

zatrudnienla, a po jego zakoriczeniu przez okres 10 lat - liczagc od korica roku
kalendarzowego, w ktdrym stosunek pracy ulegt rozwiazaniu lub wygast. Obowiazek
ten wynika w tym zakresie z przepiséw prawa powszechnie obowlazujgcych — art. 6



ust. 1 lit. ¢) RODO. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda odestane za
poérednictwem Poczty Polskiej. '

15. Wobec Pani/Pana nie bedziemy podejmowaé decyzji opartych wylacznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu danych.

16. Panl/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane poza Europejski Obszar
Gospodarczy w zakresie ustugi ZOOM, ktéra jest $wiadczona przez dostawce z USA.
Odpowiedn| poziom ochrony danych jest gwarantowany przez dostawce ustugi, o
ktérej mowa wyzej.

Administrator Danych Osobowych
Woéjt Gminy Czernica



