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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wo6jt Gminy Pomiechéwek oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. podatkéw w
Wydziale Finansow Urzedu Gminy Pomiechéwek

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM, ZGODNIE Z
OPISEM DANEGO STANOWISKA

NIEZBEDNE:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

Obywatelstwo polskie;

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
Niekaralnos$¢ sadowa za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne;

Co najmniej 3 letni staz pracy;

Co najmniej roczne do$wiadczenie zawodowe pracy w ksiegowosci;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

DODATKOWE:

1)
2)

3)
4
3)

Znajomos¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan;

Znajomo$¢ regulacji prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ordynacji podatkowej, ustawy o
pracownikach samorzadowych;

Umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy;

Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych ( stresowych, konfliktowych);
Przestrzeganie etyki zawodowe;.

II. KRYTERIA OCENY:

1)
2)

Doswiadczenie i przygotowanie merytoryczne.
Umiejetno$¢ autoprezentacii.

IILZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

Prowadzenie ksiegowosci podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci 0séb fizycznych i
prawnych.

Prowadzenie windykacji naleznosci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych.

Prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych i innych zwigzanych z postgpowaniem
administracyjnym.

Ksiggowanie i kontrolowanie wplat z tytulu zajecia pasa drogowego.

Ksiegowanie i windykacja kar porzadkowych z tytutu podatkéw.

Przygotowywanie zestawien z tytutu podatkéw od os6b fizycznych i prawnych ( od
nieruchomosci, rolnego i leSnego) d sprawozdan kwartalnych.

Przygotowywanie kontokwitariuszy dla inkasentéw z tytutu podatkéw, rozliczanie poboru i
sporzadzanie prowizji z tego tytuhu.

IV.WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1) Miejscem wypelniania obowigzkéw pracowniczych bedzie Urzad Gminy w
Pomiechowku ul. Szkolna 1a, 05-180 Pomiechéwek.



2) Praca w pelnym wymiarze czasu.
3) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Pomiechéwek, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
Kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U.z 2019 r. poz.1282 ze
zmianami) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys (CV)

3) Oryginal kwestionariusza osobowego.

4) Wiasnorecznie poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem kopie
dokumentéw potwierdzajgce wymagane kwalifikacje i wyksztalcenie.

5) Wlasnorecznie poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kopie
dokumentéw poswiadczajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe.

6) Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego).

7) Wilasnorecznie podpisane o§wiadczenie o tresci: ,,Posiadam peitng zdolnos¢ do
czynnos$ci prawnych oraz korzystam w pelni z praw publicznych, nie bytem/nie
bytam karany/karana za przestepstwo popetione umyslnie, moéj stan zdrowia
pozwala na zatrudnienie na wymienionym stanowisku”,

VI.MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach do Urzgdu Gminy
Pomiechowek do sekretariatu lub przesta¢ listem poleconym na adres: Urzad Gminy
Pomiechéwek, ul. Szkolna 1a, 05-180 Pomiechéwek, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne
urzednicze stanowisko urzednicze ds. podatkéw” w terminie do dnia 20 grudnia 2021 r. do
godziny 15:00 (liczy si¢ data wptywu oferty do Sekretariatu Urzedu Gminy Pomiechéwek, ul.
Szkolna 1a, pokoj nr 10)

Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po w/w terminie nie b¢dg rozpatrywane. Za date zlozenia
oferty uwaza sie date wptywu przesytki do urzedu, a nie date stempla pocztowego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 22 765 27 13

Naboér sktada si¢ z dwoch etapow: - selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym i zakwalifikowanie kandydatow do rozméw kwalifikacyjnych,

- selekcji merytorycznej — rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru, zostanie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzegdzie Gminy Pomiechéwek.




Obowigzek informacyjny — Osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 2
7 kwietnia 2016 r. informujemy, iz:

Tozsamos¢
Administratora
(ADO)

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Pomiechéwek,
Szkolna 1A, 05-180 Pomiechéwek, urzad@pomiechowek.pl (dalej: ADO).

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

Wiegcej informacji o przetwarzaniu danych osobowych mozna uzyskaé od
Inspektora Ochrony Danych za posrednictwem poczty elektronicznej, adres
e-mail: jod@pomiechowek.pl.

Cele przetwarzania
oraz podstawa
prawna

Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego[2], natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody[3], ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

[1]Art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

[2] Art. 6 ust. 1 lit. b 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej: RODO);

[3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO.

Odbiorey danych

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty, ktdre na podstawie
stosownych uméw podpisanych z ADO przetwarzaja dane osobowe, tj.
m.in. firmy ksiggowe, kancelarie prawne oraz dostawcy ustug IT.

Okres
przechowywania
danych

Dane bgda przetwarzane przez okres prowadzenia rekrutacji przedtuzony o
3 miesiace.

Jesli wyrazil/a Pani/Pana zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych réwniez na potrzeby przysztych rekrutacji — Pani/Pana dane
beda przetwarzane przez okres wskazany w zgodzie.

Pani/ Pana prawa

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przyshuguja, po spelnieniu
okreslonych w RODO przestanek, nast¢pujace uprawnienia:
a. prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania
kopii tych danych;
. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;
¢. prawo do zgdania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia
zapomnianym);
d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

Prawo wniesienia
skargi do organu
nadzorczego

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu
przez ADO danych osobowych, przyshiguje prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych
(Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych).

Informacja o
wymogach
ustawowych podania
danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art.
22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.




