WOJT GMINY
MIRZEC

1.

WOJT GMINY MIRZEC
oglasza ponowny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Mircu

Referent ds. ksiggowosci podatkowej w Referacie Finansowym
(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Mircu, Mirzec Stary 9, 27-220 Mirzec
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Wymagania niezb¢dne:
wyksztalcenie wyzsze: kierunek-finanse publiczne, ekonomia, rachunkowos¢;
obywatelstwo polskie;
co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe , w tym 2 letnie w administracji
samorzadowej;
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
znajomos¢ przepiséw i aktéw prawnych, w szczegdlnosci:
a) ustawy o samorzadzie gminnym;
b) ustawy o finansach publicznych;
c) ustawy o podatkach i oplatach lokalnych;
d) ordynacji podatkowej;
e) ustawy o pracownikach samorzadowych:
f) ustawy kodeks postepowania administracyjnego.
Wymagania dodatkowe:
1) biegla znajomos$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
2) komunikatywnos$¢ oraz umiejgtnos¢ pracy w zespole,
3) wysoka kultura osobista,
4) kreatywnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnosé,
5) umiejetno$é planowania pracy i koordynacji dziatan.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
prowadzenie dokumentacji ksiggowej, zobowiazan podatkowych od oséb fizycznych
i 0s6b prawnych:

a) podatku rolnego;
b) podatku lesnego;
¢) podatku od nieruchomosci,
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prowadzenie dokumentacji ksiggowej w zakresie oplaty za odpady komunalne,
kontrola terminowych wplat naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

kontrola formalno - rachunkowa zainkasowanych wplat naleznosci przez inkasentow,
terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajagcych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych wobec zalegajacych podatnikéw,

biezgca wspolpraca z urzgdami skarbowymi i komornikami w zakresie prowadzonej
egzekucji,

naliczanie wynagrodzenia (prowizji) dla inkasentow,



8) zwracanie i zaliczanie nadplat,

9) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych,

10) podpisywanie upomnienn wynikajacych z nalozonego zakresu obowiazkow,

11) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan z zakresu swojego dziatania,

12) wspdlpraca przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych,

13)rozpatrywanie podan i przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie rozlozenia
na raty lub odroczenia terminu platnosci podatkow,

14) terminowe sporzadzanie informacji o wplywach w podatku rolnym do Izby Rolniczej,

I5)prowadzenie ewidencji drukéw scislego zarachowania w zakresie wydawanych
kwitariuszy dla podatkéw i oplaty,

16) przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych z zakresu obowiazkow,

17)opracowywanie wymaganych ocen, analiz i informacji z realizacji powierzonych
zadan,

18) wykonywanie innych polecen zleconych przez pana Woéjta i Kierownika Referatu
Finansowego.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca biurowa w siedzibie urzedu, pelny etat,

2) praca wymagajaca dlugotrwalej obstugi komputera,

3) narzedzia pracy: komputer, drukarka, podstawowy sprzet biurowy.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV zawierajgce imi¢ i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie,
kwalifikacje zawodowe z dokladnym opisem przebiegu do$wiadczenia zawodowego,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie Swiadectw, dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenia kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz oswiadczenie
o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
podanych dobrowolnie do celéw naboru, zawierajace klauzule ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy podanych
przeze mnie dobrowolnie w procesie naboru na stanowisko Referent ds.
ksiggowosci podatkowej w Referacie Finansowym, wylgcznie dla celow
niezbe¢dnych do realizacji ww. procesu rekrutacji”.

8) inne dokumenty potwierdzajace wiedze i doswiadczenie.

7. Informacja:
W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnionych os6b niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%.



8. Termin i miejsce skladania dokumentéow:
Oferty nalezy skladaé lub przestaé w terminie do dnia 01.07.2019r. do godz. 15*'na adres:
Urzad Gminy w Mircu
Mirzec Stary 9
27-220 Mirzec
lub osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Mircu pokdj 220 w zaklejonych kopertach
z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Referent ds. ksiggowosci
podatkowej w Referacie Finansowym” w Urzedzie Gminy w Mircu.
Dopuszeza si¢ skladanie ofert (opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym)
poczta elektroniczng na adres: ug_mirzec@poczta.onet.pl.
Oferty, ktére wplyna do Urzedu Gminy w Mircu po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcom.
Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Mircu (pok. 216 lub 219)
oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu : 41 276 71 74.
Osoby, ktére spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢ do
dalszego postgpowania zostang poinformowane i zaproszone na test kwalifikacyjny
i rozmowe kwalifikacyjng .
Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.
Informacja po przeprowadzonym naborze o wynikach naboru zostanie upowszechniona
niezwlocznie na stronie internetowe;j Biuletynu Informacji Publicznej
(http://www.ugmirzec.sisco.info/) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Mircu
przez okres co najmniej trzech miesigcy.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
na stanowisko Referent ds. ksiggowosci podatkowej w Referacie Finansowym

o zasadach przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, zwanych dalej
RODO), informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy w Mircu z siedzibg w Mirzec
Stary 9, kod pocztowy 27 — 220 Mirzec, adres e-mail: sekretariat@mirzec.pl, tel.
41/276 71 70.

2. Administratora reprezentuje — Pan Mirostaw Seweryn — Wéjt Gminy Mirzec.

3. Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy w Mircu jest Pan Andrzej Kutwin.
W razie watpliwosci zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych,
prosimy o kontakt pod adresem — Urzad Gminy w Mircu, Mirzec Stary 9, e-mail:



iod@mirzec.pl, tel. 41/276 71 89 lub osobiscie po uprzednim potwierdzeniu spotkania
telefonicznie.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢da w celu przeprowadzenia post¢gpowania
konkursowego na dane stanowisko.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
wskazanych w pkt. 4 celow przetwarzania.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu oraz do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed cofnigciem.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym (art.22'§ 1
kodeksu pracy, art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych), a ich niepodanie
bedzie skutkowalo odrzuceniem oferty z powodu nie spelnienia wymogow
formalnych.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowej.

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.




