OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Urzad Gminy Stupno
ul. Miszewska 8a
09-472 Stupno
) oglasza
NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Gtoéwnego Specjalisty ds. Ksieggowosci Podatkowej

1. Wymagania niezhedne:

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych parstw, ktérych obywatelom
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomos$é
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze, w zakresie finansow i rachunkowoéci lub administracji,
staz pracy co najmniej 4 lata, w tym doswiadczenie zawodowe w administracii
samorzgdowej w komorkach finansowo-ksiegowych,
umiejetnosé obstugi komputera i znajomosé programéw: WORD, EXEL zaawansowany,
BESTIA,
prawo jazdy kat B,
znajomo$¢ nizej wymienionych ustaw:

o Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,
Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych,
Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,
Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku le$nym,
Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
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2. Wymagania dodatkowe:

umiejetno$é interpretowania przepiséw prawa,

umiejetno$é tworzenia pism urzedowych,

kreatywnos¢, odpowiedzialnosé, sumienno$é, samodzielnosé, komunikatywnos$é,
dyspozycyjnosé, systematycznosé,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

umiejgtno$¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami i wspotpracownikami,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

dokonywanie wymiaru i przypisu zobowigzan podatkowych od oséb prawnych i od oséb
fizycznych,

okresowe kontrolowanie prawidtowosci przypiséw na kontach podatnikéw,

uzupetnianie danych w ewidencji podatkowej, prowadzenie rejestréw wymiarowych
podatkdow,

wszczynanie postepowan podatkowych w stosunku podatnikéw, ktérzy w deklaracjach
podatkowych wykazali nieprawidtlowe dane majgce wplyw na wymiar podatku w zakresie
prowadzonych spraw,

przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie spraw z zakresu ulg podatkowych, umorzen,
przesunig¢, termindw ptatnosci podatkéw i rozktadania na raty w zakresie prowadzonych
spraw,

przygotowywanie projektéow uchwat Rady Gminy w sprawach podatkowych,

zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,

egzekwowanie terminowego skiadania deklaracji podatkowych i sprawdzanie rzetelnoéci
zawartych w nich informaciji,




— sporzgdzanie informacji dotyczgcych skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkowych oraz
skutkéw udzielonych zwolnien,

4. Warunki pracy na stanowisku:
— praca na peten etat,
— praca w godzinach pracy Urzedu,
— praca przy komputerze,

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys — curriculum vitae,

b) list motywacyjny,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kopie Swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych, w przypadku prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej — wypis z KRS lub wydruk ze strony internetowej z Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

f) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000), oraz klauzula zgody/klauzula informacyjna, ktérg
stanowi zatgcznik do niniejszego ogloszenia,

h) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$é w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260),

i) kopia dokumentu poswiadczajgcego znajomos$é jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260),

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Gtéwny Specjalista
ds. Ksiegowosci Podatkowej”, na adres:
Urzad Gminy Slupno
ul. Miszewska 8a
09-472 Stupno
lub dostarczyé osobiscie do siedziby Urzedu Gminy Stupno, pod wskazany powyzej adres w
godzinach urzedowania.

Nieprzekraczalny termin sktadania i nadsytania dokumentéw ustala sie na dzien 3
sierpnia 2018 r.
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Stupnie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnig wymagania formalne moze byé przeprowadzona rozmowa i test
kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Slupno oraz opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stupno.

8. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych ,RODO") informujemy, ze:

a) administratorem zebranych danych jest Urzad Gminy Stupno ul. Miszewska 8a 09-472
Stupno, w imieniu ktérego dziata Wéjt Gminy Stupno,




b) administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych z ktérym mozna sie
skontaktowaé poprzez adres e-mail jod.gmina@slupno.eu lub listownie na adres siedziby
administratora,

c) dane do przeprowadzenia niniejszego konkursu bedg przetwarzane przez Urzad Gminy
Stupno,

d) dane nie zostang udostepnione innym podmiotom,

e) sktadajgcy oferte posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie
danych osobowych Pana/Pani odbywa sie z naruszeniem przepiséw ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

f) dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu okreslonego
powyzej, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa.

Stupno, dnia 24.07.2018 .




