0S0.2110.15.2019 Zagan, dnia 15.01.2020r.

WOJT GMINY ZAGAN
poszukuje kandydatado pracy na zastepstwo
na stanowisko urzednicze ds. windykacji w Referacie Finanséww Urzedzie Gminy Zagan

I Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) spelnienie wymagan okres§lonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

3) wyksztalcenie:wyzsze (mile widziane ekonomiczne lub pokrewne)

4) znajomos$¢ i umiejetnos¢é praktycznego zastosowania:ustawa z dnia 21 listopada 2008r.o
pracownikach  samorzadowych/Dz.U.2019.1282/, ustawa o samorzadzie gminnym
/Dz.U.2019.506ze zmianami/, ustawa o rachunkowosci /Dz.U.2019.351 t.j./, ustawa o
finansach publicznych /Dz.U.2019.869 t.j./, ustawa Ordynacja podatkowa /Dz.U.2019.900t.j/i
przepisow wykonawczych do tych ustaw;

5) biegla znajomo$¢ obstugi komputera, praca w zakresie programow biurowych (Excel, Word).

II1. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

2. umiejetnosé pracy w zespole oraz pracy samodzielnej,
3. kreatywnosc,

4. odpornos¢ na stres,

5. wysoka kultura osobista.

111 Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie podatkow 1 oplat: podatku od o0sob
prawnych 1 fizycznych rolnego, le§nego, od nieruchomosci, od $rodkéw transportowych
oraz oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi przy zachowaniu zasad
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra FinansOw w sprawie zasad rachunkowosci planow
kont dla organoéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

2. Wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu z optatg podatkow 1 opftat lokalnych.

3. Terminowe 1 wilasciwe rozliczanie inkasentow w oparciu o przedlozone konto
kwitariusz.

4. Naliczanie prowizji za inkaso lgcznego zobowigzania pieni¢znego oraz innych
podatkow 1 opfat oraz przestrzegania zasad ustalenia wynagrodzenia inkasentow.

5. Przestrzeganie termindw wszczynania postgpowania egzekucyjnego oraz skuteczna
windykacja naleznosci podatkowych oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi- wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych.

6. Podejmowanie dzialan w celu zabezpieczenia wykonania zobowigzan z tytulu
podatkow 1 optat lokalnych tj. zastawy, hipoteki 1 inne wynikajace z ustawy Ordynacja
Podatkowa.

7. Rozliczenie nadptat zgodnie z art. 72 ustawy- Ordynacja Podatkowa.

8. Prawidlowe ustalenie kwot dochodow naleznych gminie z tytulu poszczegdlnych
podatkow 1 oplat.

9. Przygotowanie danych do sprawozdan w zakresie podatkow: rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od srodkdéw transportowych od 0s6b prawnych 1 od oséb fizycznych oraz
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zgodnie z zasadami okreslonymi w
rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

10. Rozliczanie naleznego Izbie Rolniczej odpisu z tytulu podatku rolnego pobieranego na
obszar Izby zgodnie z art. 35 ustawy o Izbach Rolniczych.

Iv. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny i CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
2. kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenie lub o§wiadczenie o zatrudnieniu),



e

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacjezawodowe,

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie,

5. os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu, wykonywanie obowigzkow w wymiarze
1 etatu,

6. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na oferowanym
stanowisku (w przypadku pozytywnej decyzji o zatrudnieniu kandydat zostanie skierowany
na badania lekarskie wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy),

7. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

orazo korzystaniu z petni praw publicznych.

>

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CVmusza by¢ opatrzonepodpisanym o$wiadczeniem
kandydata:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 1 Ogolnego
Rozporzqdzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia
2016.05.04)zawartych w moim CV/liscie motywacyjnymw celu udziatu w obecnej rekrutacji prowadzonej przez
Urzqd Gminy Zagan. Jednoczesnie oswiadczam, iz podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne
oraz, iz zostalam/em poinformowana/y o prawie zZgdania dostegpu do moich danych osobowych, ich zmiany oraz
usuniecia, a takze cofnigecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnosé¢ z

prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Naboér na zastepstwo na
stanowiskourzednicze ds. windykacjiw Referacie Finanséw w Urzedzie Gminy Zagan” nalezy
sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Zagan lub drogg pocztowa na adres: Urzad Gminy
Zagan, ul. Armii Krajowej 9, 68-100 Zagan(pok. nr 21 — Sekretariat)w terminie do dnia
24.01.2020r. (liczy si¢ data wptywu do Urzedu) do godz. 14”

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2 Ogodlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04); zwanego dalej Rozporzadzeniem, informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Zagan z siedziba w Zaganiu.

2. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji przez
Administratora, o ktorym mowa w ust. 1 na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)
Rozporzadzenia.

3. Pani/Pana dane osobowe begdg przetwarzane przez okres prowadzonej rekrutacji oraz okres 3 miesigcy
od dnia jej zakonczenia, zas w przypadku braku prowadzenia otwartej rekrutacji — przez okres 1
miesigca od dnia udostepnienia danych.

4. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia swoich danych.

5. Posiada Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem;

6. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy Rozporzadzenia.

7. Dane udostgpnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty profilowaniu.

8. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bgdg przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowe;.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla udziatu w procesie
rekrutacji prowadzonej przez Administratora.



