$G.2110.3.2020

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tekst

jedn. Dz. U.z 2019, poz. 1282)
WOIT GMINY ROGOWO
ogtasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Rogowie, 87-515 Rogowo 51

Wolne stanowisko urzednicze:

referent ds. poboru podatkdw w Referacie Finansowym

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.

Wymagania niezbedne:

1.
2.

5.
6.
7.

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie srednie o kierunku finanse, ekonomia, rachunkowo$¢ lub pokrewne w rozumieniu
przepiséw Prawo oswiatowe.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za umysle przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

Staz pracy na stanowisku ksiegowo - finansowym.

Wymagania dodatkowe:

1.
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Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu zadarn wykonywanych na stanowisku pracy, a w
szczegolnosci:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego,

c) ustawy z 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa,

d) ustawy z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym,

e) ustawy z dnia 21 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych,

f) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,

g) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

h) ustawy z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

i) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych),

j) ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych,

k) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej,

Doktadnos¢, starannosé¢, dociekliwosé, obowigzkowosé.
Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnos¢ stosowania i whasciwa interpretacja przepiséw prawa.
Gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji.

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku pracy.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wystawianie dowodow wptat na naleznosci wptacane w kasie.

Codzienne uzgadnianie wptywow z kasg.

Sporzadzanie konto kwitariuszy (dla sottyséw i prowadzenie ich ewidencji).

Rozliczanie softysow.

Ksiegowanie wptat: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, tacznego

zobowiazania pienieznego, opfaty za zuzycie wody, czynsze, uzytkowanie wieczyste.

6. Prowadzenie dziennikdw obrotow.

7. Miesieczne uzgadnianie wptywow.

8. Whystawianie upomnien za zalegtosci.

9. Prowadzenie przypisu i wptat optaty za uzytkowanie wieczyste gruntow.

10. Wystawianie tytutéw wykonawczych na osoby posiadajace zalegfosci.

11. Dokonywanie wpisu zalegfosci do ksigg wieczystych.

12. Odnotowywanie wptat za $cieki, wode i odpady komunalne.

13. Sporzadzanie rozliczenia facznego zobowigzania pienigznego.

14, Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu ochrony zdrowia ludnosci.

15. Wspotdziatanie z instytucjami pracujacymi na rzecz niesienia pomocy osobom chorym.

16. Prowadzenie profilaktyki i oswiaty zdrowotnej.

17. Wyliczanie odsetek od zalegtosci podatkowych.

18. Prowadzenie ksiegowania czynszu za najem lokalu.

19. Sporzadzanie sprawozdan ze swojego stanowiska pracy.

20. Wspotpraca z brokerem ubezpieczeniowym, w tym koordynowanie wszelkich spraw zwigzanych z
ubezpieczeniem majgtkowym, komunikacyjnym Gminy Rogowo.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych ze $cigganiem naleznosci niepodatkowych.

22. Przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady rady gminy z zakresu stanowiska pracy.

23. Przygotowywanie zarzadzen z zakresu stanowiska pracy.

24. Wspotpraca z kierownikami innych referatow w obszarze wspalnych zadan wynikajgcych z Ustawy

z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca posiada charakter pracy administracyjno — biurowej, zwigzanej z obstuga interesanta. Stanowisko
pracy wyposaione jest w niezbedny sprzet komputerowy i biurowy. Moze wystapi¢ potrzeba
wykonywania zadan poza siedzibg urzedu — wyjazdy stuzbowe w teren.

Wymiar czasu pracy: peten etat — 40 godzin tygodniowo.
Planowane zatrudnienie: od 1 stycznia 2021 roku.
Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Stanowisko pracy na | pietrze — brak windy.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Rogowie.

W miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b  z
niepetnosprawnosciami w Urzedzie Gminy w Rogowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.



Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. wypetniony kwestionariusz osobowy (do pobrania),

2. zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

3. list motywacyjny,

4. oryginaty lub kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata dokumentow oraz
innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

5. oryginaty lub kopie poswiadczone za zgodnosc z oryginatem przez kandydata Swiadectw pracy,

6. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za przestepstwo
umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru, tj.
klauzule tresci:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.
1'lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
. W sprawie ochrony osob fizycznyceh w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie
0 ochronie danvch)”,

9. w przypadku osoby z niepetnosprawnoscia kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosg,
10. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku referenta.

W przypadku ztozenia kserokopii dokumentdéw aplikacyjnych muszg by¢ one poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Osdwiadczenia, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny muszg by¢ podpisane wiasnorecznie.

Oferty nalezy sktadac osobiscie lub przesytac w terminie
do dnia 07 grudnia 2020 roku do godz. 13:00.
na adres:
Urzad Gminy w Rogowie
Rogowo 51
87-515 Rogowo
w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko referenta ds. poboru podatkdéw w Referacie Finansowym”

(decyduje data i godzina wptywu do Urzedu Gminy w Rogowie). Oferty, ktére wptyng do Urzedu po
wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy w Rogowie
oraz tablicy ogtoszen urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 54-280 16 22




Klauzula informacyjna — proces rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogéinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 roku

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Rogowo, adres kontaktowy:
Urzad Gminy Rogowo, Rogowo 51, 87-515 Rogowo.

Administrator danych osobowych wyznaczy! inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢
Pani/Pan kontaktowaé poprzez email: bezpieczenstwo.informacjil@gmail.com lub pisemnie
na adres kontaktowy administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a,b i ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2106/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchyleniu dyrektywy 95/46/WE (RODO), oraz na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z pézn zm.) oraz na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 1019r. poz. 1040 z pézn zm.)
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg byé tylko podmioty uprawnione do dostgpu do
danych na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a inne podmioty na podstawie
stosownych umoéw zawartych z Gming Rogowo.

Podane przez Pania/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania rekrutacji na
wskazane stanowisko i zostang zniszczone 3 miesiace po jej zakonficzeniu,

Przysluguje Pani/Panu prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych.

Ma Pani/Pan prawo wycofaé zgode na przetwarzanie danych osobowych w kazdym momencie,
bez wplywu na przetwarzanie, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale odmowa ich podania lub
brak zgody na ich przetwarzanie niestety uniemozliwi Pani/Panu udziatu w procesie rekrutacji.
Przysluguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO). Adres:
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Dane udostgpnione przez Pania/Pana nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu,
w tym profilowaniu, o ktérym mowa w ogdlnym rozporzadzeniu o ochronie danych.

. Pani/Pand dane osobowe nie beda przekazywane do paifistwa trzeciego lub organizacji

migdzynarodowych.




