Zarzadzenie Nr A28 12020
Wojta Gminy Widawa
z dnia //(; pazdziernika 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy
Widawa

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713), art. 11. ust 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zwigzku §5 Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy Widawa oraz wolne stanowiska urzgdnicze kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Widawa stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 24/2016 Wojta
Gminy Widawa z dnia 1 kwietnia 2016 roku, zarzadzam, co nast¢puje:

-

§1

Oglaszam nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze do spraw ksiggowosci

podatkowej w Urzedzie Gminy Widawa.
§2

Ustalam tres¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego

Zarzadzenia.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-prawnym

5 i -
Widawa, dnia O <4 .1&3&#%$U3kaGrzywmska

ADWOKAT



Zatqgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr/i42020
Wéjta Gminy Widawa
z4épaédziernika 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
WIDAWA

do spraw ksiegowosci podatkowej

I. Nazwa i adres jednostki oraz miejsce Swiadczenia pracy:
Urzad Gminy Widawa, ul. Rynek Kosciuszki 10, 98 - 170 Widawa
II. Okreslenie stanowiska urzedniczego: stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowe;.

III. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) nieposzlakowana opinia,

3) wyksztatcenie wyzsze, umozliwiajace pracg na danym stanowisku,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe, '

5) petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

6) stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na w/w stanowisku(brak przeciwwskazan
zdrowotnych).

IV. Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomos$¢ oraz umiejetno$¢ wiasciwej interpretacji i stosowania przepisow
z zakresu: ustawy o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od
towarow i ustug, ordynacji podatkowej, ustawy o podatku lesnym, ustawy o podatku
rolnym, ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzagdku w gminach.

2) mile widziane doswiadczenie o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku
pracy,

3) biegla obstuga komputera, w tym MS Office,

4) umiejetno$¢ obstugi programu finansowo- ksiggowego,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole i dobra organizacja pracy wlasnej,

6) staranno$¢, odpowiedzialnosé, obowigzkowosc,

7) zdolno$¢ podejmowania decyzji, odpornos¢ na stres,



8) wysoka kultura osobista,
9) prawo jazdy kat. B .

V. Warunki pracy:

1) budynek pietrowy,

2 ) wysitek umystowy,

3) praca przy monitorze ekranowym przez ponad 4 godziny dziennie,

4) czas pracy: pelny wymiar — 40 godzin tygodniowo (1 etat), umowa o pracg,
w przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, umowa
o pracg zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy zgodnie z art. 16
ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1282)

VI. Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %, w zwigzku z
czym, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje
si¢ w gronie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow wylonionych przez komisje.
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z w/w uprawnienia jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

VII. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji ksiggowej w programie komputerowym ,,FOKA” w zakresie
zobowigzan ( podatek lesny, rolny, od nieruchomosci, 0sob fizycznych i prawnych)
oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Prowadzenie ewidencji ksiggowej w programie komputerowym ,,FOKA” w zakresie
czynszOow mieszkalnych i dzierzawnych od 0s6b fizycznych i prawnych.

3. Ksiggowanie wplat zobowigzan pieni¢znych osob fizycznych i prawnych ( podatek
rolny, lesny i od nieruchomosci) oraz oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

4. Ksiggowanie wplat zobowigzan pieni¢znych 0s6b fizycznych
1 prawnych ( podatek rolny, lesny i od nieruchomosci) oraz optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

5. Naliczanie rocznego wymiaru czynszow mieszkalnych, dzierzawnych oraz optat
eksploatacyjnych.

6. Przygotowywanie kwitariuszy przychodowych dla celéw poboru podatkéw przez
sottysow.

7. Kontrola kwitariuszy w  zakresie biezgcego rozliczenia sie  soltyséw
z zainkasowanych podatkow i prawidlowosci wplat.

8. Przygotowywanie faktur VAT dla osob fizycznych i prawnych za wynajem lokali
uzytkowych, dzierzawe gruntdéw oraz optaty eksploatacyjnej, wprowadzanie do



10.

11.

12.

13.

14.

LS.

16.

17.

18.

19.
20.

systemu informacji tych danych oraz tytutu sprzedazy nieruchomosci i gruntow
w oparciu o ( informacj¢ komorki merytorycznej)

Dokonywanie rocznych waloryzacji czynszow uzytkowych i dzierzawionych wedtug
wskaznika GUS zgodnie z umowami.

Egzekucja w zakresie naleznosci cywilno — prawnych.

Przygotowywanie postanowien o przerachowaniu wptat.

Dbatos$é o systematycznosé wptywu dochodéw — analiza realizacji wplywow z tytutu
podatkéw i optat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi —
upomnienia, tytuly wykonawcze, pisma o zaplate, pozwy do Sgdu.

Miesieczne uzgodnienie sald z ksiegowoscia budzetowa w zakresie naleznosci z tytutu
podatkéw i oplat .

Przygotowywanie dla potrzeb Skarbnika Gminy sprawozdan kwartalnych dochodow
z tytutu podatkéw o0sdb prawnych, czynszow mieszkalnych i uzytkowych oraz za
dzierzawy gruntow i optaty eksploatacyjnej.

Rozliczanie wyciggdw bankowych z zakresu wplat zobowigzan pienigznych osob
fizycznych i prawnych, czynszow mieszkaniowych, dzierzawnych i oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich ksiegowanie na kontach
podatnikow

Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych w ramach
powierzonego zakresu czynnosci.

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta, na potrzeby Rady Gminy oraz
wymaganych przepisami prawa.

Wiasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji wynikajgce;j
z zakresu obowigzkow, przekazywanie akt do archiwum.

Zapewnienie sprawnej merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow.

Wykonywanie innych polecefi przetozonych w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.

VIII. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
S)
6)

7

list motywacyjny,
zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae,
wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego ogloszenia (zalacznik nr 1 do niniejszego
ogloszenia o naborze),
kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy,
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje
(jezeli kandydat takie posiada),
oswiadczenia kandydata:
a) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,
b) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umysinie
lub kserokopia aktualnego zapytania z Krajowego Rejestru Karnego,
c) os$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowigzkow,
d) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(zalgcznik nr 2 do niniejszego ogloszenia o naborze).



Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ opatrzone podpisem kandydata z data
podpisu.

IX. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie, nalezy sktada¢ osobiscie w
punkcie informacyjnym Urzgdu Gminy Widawa (parter )lub pocztg na adres: Urzad Gminy
Widawa, ul. Rynek Kosciuszki 10, 98-170 Widawa, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej ” w terminie do Z‘O/ML Zu0mif2020 roku,
do godz. 15.00. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (dla nadanych poczta decyduje data wptywu do Urzgdu).

Nie dopuszcza sie sktadania dokumentéw w formie elektronicznej.

X. Dodatkowe informacje:

-

Postepowanie konkursowe sklada si¢ z dwoch etapow. Etap I obejmuje analize
formalng ofert oraz ztozonych dokumentéw. Etap II stanowi rozmowe kwalifikacyjna.

W zwiagzku z zaistniala sytuacjg sanitarno - epidemiologiczng prowadzacy nabor
zastrzega sobie mozliwo$¢ przeprowadzenia w II etapie testu.

Dokumenty zostang przez komisj¢ konkursowa poddane analizie, majacej na celu
stwierdzenie zgodno$ci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw z wymogami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentéw, komisja rekrutacyjna
wytypuje liste kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania niezbedne i zlozyli w sposdb
prawidlowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone w ogloszeniu.

Oferty:

1) oferty zlozone w terminie, ale nie zawierajace wszystkich wskazanych
w ogloszeniu o naborze dokumentéw,

2) oferty, z ktorych wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan wskazanych
w ogloszeniu o naborze

podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sa dopuszczeni do dalszego postepowania
konkursowego.

Wytypowani kandydaci, zostang powiadomieni (telefonicznie lub za pomoca poczty
elektronicznej) o terminie 1 miejscu przeprowadzenia II etapu na wyzej wymienione
stanowisko, w zwigzku z czym prosze¢ o podanie numeru kontaktowego lub adresu poczty
e-mail.

Ogloszenie o naborze zostalo zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Widawa (www.bip.widawa.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Widawa.



Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.widawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu
Gminy Widawa. Z przeprowadzonego naboru sporzadzony zostanie protokol. Wybrany
kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg, w pelnym wymiarze czasu
pracy, nie pdézniej niz w ciggu 30 dni od zakonczenia procesu naboru.
Uwaga: Prowadzgcy nabér zastrzega sobie prawo zamkni¢cia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urze¢dnicze bez podania przyczyny.

Widawa, dnia.... 16G... pazdziernika 2020 roku.




Zatgcznik nrl do Ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Widawa ds. ksiggowosci podatkowej z dnia /é pazdziernika 2020 r.

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okreslonym stanowisku).............coiiiiiiiiii e,

(zaw6d, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym StanoWisKu)..........ccerueviereeiiieieinireececieeee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania

pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)...............................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z

PrzepisOw SZczegOINYCh ....ooniiii i

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 2 do Ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Widawa ds. ksiegowosci podatkowej z dnia/j{, pazdziernika 2020r.r.

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
kwestionariuszu osobowym (stanowigcym zalgcznik nr 1 do ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy Widawa z dnia®6. pazdziernika 2020 r.)
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b 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), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w
celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej w Urzedzie
Gminy Widawa.

2. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
danych dla celow niezbednych do realizacji przysztych proceséw rekrutacji
prowadzonych przez Urzad Gminy Widawa.

3. Dane osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawda.
4. Zgoda ma charakter dobrowolny.
5. Zgoda moze zosta¢ w kazdym momencie przeze mnie wycofana.

6. Zapoznalem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujg w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych.

(data, czytelny podpis)
KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016r. Nr 119, s.1; tzw. ,,RODO”),
jako informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych Gmina Widawa, ul. Rynek Kosciuszki
10, 98-170 Widawa, tel. 43/ 672 10 34.

2) Wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, z ktorym moze Pani/Pan kontaktowac
sic we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych 2z przetwarzaniem danych poprzez: email:
inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegolnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.

4) Podstawg prawng przetwarzania sa:



a) Przepisy Kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa
o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych
osobowych — art. 22[1] Kodeksu pracy, co stanowi wypelnienie obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

b) Uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — w zakresie danych
zebranych podczas postgpowania rekrutacyjnego (Administrator danych ma uzasadniony
interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiej¢tnosci — jest to niezbedne do oceny, czy
jest Pani/Pan odpowiednia osobg na stanowisko, na ktore prowadzona jest rekrutacja).

c) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), jezeli
zostang przekazane nam inne dane niz wynikajace z przepisow prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane w obowigzkowym okresie
przechowywania dokumentacji zwigzanej z rekrutacja, ustalonym zgodnie z odrebnymi
przepisami. Okres przechowywania danych osobowych moze zosta¢ wydtuzony o okresy
przedawnienia, w zwigzku z obrong przed roszczeniami, co stanowi uzasadniony interes
Administratora ¢art. 5 ust. 1 lit. b RODO).

6) Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu.

7) Pani/Pana dane nie trafia poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy Unie
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu
nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych;
b) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

c) prawo zadania usunigcia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie; w
zakresie, w jakim Pani/Pana dane sa przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan
prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie;

d) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

€) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze
wzgledu na Pani/Pana szczegdlng sytuacje — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na
podstawie naszego prawnie usprawiedliwionego interesu;

f) prawo do przenoszenia Pani/Pana danych osobowych, tj. prawo otrzymywania od nas
swoich danych osobowych, przy czym prawo to przystuguje Pani/Panu tylko w zakresie
tych danych, ktdre przetwarzamy na podstawie Pani/Pana zgody

g) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)

9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich
nieprzekazanie spowoduje niemoznos¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych
osobowych, ktére moga by¢ przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest
dobrowolne.

10) Pani/Pana dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do



realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa.

11) Zapoznalem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu 1
sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystluguja w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w kolejnych naborach

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez administratora przez okres najblizszych 6 miesiecy. Przyjmuje
do wiadomosci, 1Z:

* zgoda jest dobrowolna;

* przystuguje mi prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym nie wptywa
to na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

........................................................

(data, czytelny podpis)




