WOJT GMINY MIROW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Poinspektora w Referacie Finansow i Podatkow w Urzedzie Gminy Mirow

I. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku urzedniczym — Podinspektora
w Referacie Finansow i Podatkéow.

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)

9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $ciagane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

minimum 3 lata pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego,

znajomos¢ obstugi programu Xpertis — podatek rolny, lesny, od nieruchomosci i od srodkéw
transportowych.

biegla znajomo$¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego, znajomosé pakietu
Microsoft Office,

10) znajomos¢ i umiejetnosé zastosowania w praktyce przepiséw prawa w zakresie — ustawy o

finansach publicznych, rachunkowosci, dyscyplinie finanséw publicznych, o samorzgdzie
gminnym, Kodeksu pracy, KPA , przepisow prawa podatkowego

2. Wymagania dodatkowe

1)
2)
3)
4)
5)

odpowiedzialnos¢, samodzielnosé i kreatywnos¢,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
zdolnos¢ skutecznego komunikowania sig,

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

odpornos¢ na stres.

II. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym:
I. Ksiggowos¢ w zakresie podatkow i opfat.

L

Prowadzenie ewidencji analitycznej przypisow, odpiséw wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z
tytutu podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego, od oséb fizycznych.
Prowadzenie ewidencji analitycznej przypiséw, odpiséw wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z
tytutu podatku od srodkéw transportowych.

Roczne wystawianie kwitariuszy dla inkasentéw dla poboru podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci, podatku lesnego i facznego zobowigzania pienieznego.

Rozliczanie inkasentow z zainkasowanej gotowki oraz kontrola terminéw wplat naleznosci
zainkasowanych przez inkasentow.

Prowadzenie ewidencji analitycznej przypisow, odpiséw, wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z
tytutu podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego, od oséb prawnych.
Miesigczne uzgadnianie przypisow, odpisow i wplat ujetych w dzienniku obrotow.
Windykacja/ wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych/ na wszystkich podatnikéw
zalegajacych w wplaceniu naleznosci podatkowych.



II1.

10.
11.
12.

13.

14,
15.
16.
17.
18.

19.

20.

Przyjmowanie wnioskdéw o rozlozenie na raty i odroczenie terminu platnosci i wystawianie
decyzji w tej sprawie.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ksiggowosci podatkowe;.

Wyliczanie prowizji dla inkasentow.

Wystawianie zaswiadczen w sprawie oplacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow.
Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow
decyzji i postanowien administracyjnych.

Realizowanie zadan i odpowiadajacych im kompetencji wnikajacych z ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o podziale zadan i kompetencji pomigdzy organy Gminy organy
administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw, a takze przepisow szczegodlnych
wydanych po wejsciu w zycie wyzej wymienionych ustaw.

Udzial w opracowaniu  projektéw programéw i planéw rozwoju gminy, projektow
budzetdéw oraz sprawozdan z ich realizacji.

Przygotowywanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz na zlecenie Wojta.

Realizacja uchwal Rady oraz skladanie sprawozdan i informacji w tym zakresie.

Wspotpraca z komisjami Rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spotecznymi,
zawodowymi i gospodarczymi dzialajgcymi na terenie gminy oraz organami administracji
rzadowe;j.

Zatatwianie wnioskow komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji i
wnioskow radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia.

Przyjmowanie interesantow, zalatwianie skarg i wnioskow obywateli, sporzadzanie decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach =z zakresu administracji publicznej, w
granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Wajta, Sekretarza i Kierownika Wydziatu,

Warunki pracy na stanowisku

1) rodzaj pracy: praca umystowa, praca przy komputerze o charakterze administracyjno-

biurowym,

2) praca na pehy etat w pelnym wymiarze czasu,

3) wynagrodzenie zgodne z przepisami regulujgcymi wynagradzanie pracownikow
samorzadowych,

IV. Wymagane dokumenty

1)
2)

3)
4)

J)

6)

7)

list motywacyjny,
zyciorys (CV) — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorgcznym podpisem,
wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig
o zatrudnieniem, podpisany przez kandydata (wg zalacznika).
klauzula informacyjna oraz wrazenie zgody przez kandydata na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacyjnych - wlasnorecznie podpisane (wg zatacznika)
wlasnorecznie podpisane oswiadczenie (wg zalacznika),
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- 0 niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,
- 0 nieposzlakowanej opinii,
- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
kserokopie dokumentow potwierdzajagcych posiadane wyksztalcenie (potwierdzone za
zgodnosc¢ z oryginalem przez kandydata)
kserokopie dokumentéw dotyczacych posiadanych kwalifikacji o ukoficzonych kursach
1 szkoleniach dotyczacych stanowiska na ktore skladana jest aplikacja (potwierdzonych za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),

8) kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (potwierdzone za

zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata),

9) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z



2017 r. poz. 60 ze zm.) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

10) zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace w przypadku pozostawania w
stosunku pracy.

UWAGA; Do ogloszenia o naborze zostaly zalaczone wszystkie potrzebne oSwiadczenia oraz
kwestionariusz osobowy.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelosprawnych w Urzedzie Gminy Miréw w sierpniu 2021 r.
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b

niepetnosprawnych wyniost powyzej 6%.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej czytelnym
imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze
— Podinspektora w Referacie Finansow i Podatkéw w Sekretariacie Urz¢du Gminy Miréw lub
przestaé poczty na adres: Urzad Gminy Miréw, Miréw Stary 27, 26-503 Miréw Stary, w terminie
do 10 pazdziernika 2022 roku do godziny 15.15.

(decyduje data wplywu do Urzedu Gminy)

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po terminie nie b¢da rozpatrywane.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej Urzgdu Gminy Mirow.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Miréw oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Mirow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ podpisane i opatrzone
klauzulg : ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danyc
UE L Nr 119 s.1 w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Mirow Stary, dnia 23.09.2022r. e esnsnamin i



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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9, Czy byla Panifbyt Pan zatrudniony w
W art.2 ustawy z dnia 21,11.2008r,
Uz 20161, poz902 ze zm,
pomocnicze,
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11, Odwiadezam, ze pozostaje / nie pozostaje™ w rejestrze bezrobotnych
i poszukujgcych pracy.

12, Odwiadezam, #e dane zawarte w pkt. 114 sy zgodne z dowodem osobistym
L1 nr

wydanym przez
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KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA
DANYCIT OSOBOWYCH NA POTRZEBY REKRUTACJI
PRACOWNIKOW

Wyrazam zgode na prostwarzanie majelk danyeh osobowyeh na potizeby rekrutacji na stanowisko:
et 0B10SZONE W dniu s PrOwadzonej przez  Urzgd
Gminy Miréw Jednoczesnie o$wiadozam. Ze udzielam zgody dobrowolnie oraz ¢ zostalam/em
poinformowanaly o przystugujgeym mi prawie dostepu do treel moich danyeh oraz ich puprawiania,
Jak réwniez wyeofania zgody na ich przetwarzanie w kanlym czasie,

!tlilll—!li‘lll-UfIllIllllllr!ulllctolllol‘-ounl-

(data i podpis)

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzgdzenia o oclironic danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1.

(Dz. Urz, UEL 119 2 04.05.2016) informujy, i

L Administratorem Puni/Pana danych osobowyeh jest Wajt Gminy Mirdw 2 siedziba Mirdiy
Stary 27, 26-503 Mirow Stary

2, Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iodofimirow,pl

i Pani/Pana dane osobowe praotwarzane bedy w celu rekrutacii - na podstawie Art, 6 ust, 1 lit. a
ogolnego rozporzgdzenia o echronte danych osobowych 2z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwea 1974 8

4, Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg:

I} Dokumenty aplikacyjne kandydata, kiory zostanie wyloniony w procesie naboru Zostany
dolyezone do jego ake osobowych bedg przechowywane zgodnie z Ustawa z dnia 14 lipca 1983
tv o naradowym zasobie archiwaliym i arehiwach (Dz. L, 201 A :

2) Dokumenty aplikacyjne pozostalych osdb nic odbierane w ciggu 30 dni od daty ogloszenia
wyniku naboru zostang komisyjnie 2niszezone,

5 Praystuguig Pani/Panu nastepujgee uprawnienia: prawe dostgpu do danych osobowych, w tym
prawe do uzyskania kopil tych danych: Zgdania sprostowania, Zpdania usunigeia danyeh,
ograniezenia przetwarzania, praenoszenia danyeh, wniesienia sprzeciwu wobee przetwarzania
danych

6. Ma Pani/Pan prawo waiesicnia skargi do organu nadzorezogo

7 Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparcin o przepisy prawa a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne

8. Pani/Pana dane nie bedg prazetwarzane w sposib zautomatyzowany, nie bgdg poddawane
profilowaniu,
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1¢ 1 nazwisko miejscowosdé, data

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadezam, 26 ......eemsrmeesssenseenns ® obywatelstwo polskie zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy

0 pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

---------------------------------------

(podpis)

Oswiadczenie

0 posiadaniu pelnej zdolnogci do czynnoséi prawnych oraz korzystniu z peini praw publicznych

Oswiadczam, ze ......... AT nanms s s sma R * pelng zdolnoéé do czynnodci prawnych oraz korzystam

Z pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 okt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r.

(podpis)

Oswiadczenie o niekaralno$ci

Oéwiadezam, ze ....... o™ skazany/skazana prawomocenym wyrokiem sadu za umyslne

przesigpstwo  Scigane z  oskarzenia publicznego Iub umyslne przestgpstwo  skarbowe  zgodnie

zart, 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

--------------------------------------------------------------

(podpis)
Oéwiadczenie o nieposzlakowanej opinii
Oswiadezam, Ze ......ouvueerereeessssiososn, * nieposzlakowang, opinig zgodnie z art, 6 ust. 3 pkt 3 ustawy
0 pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(podpis)

*  posiadam/ nie posiadam

** bylem/ nie bytem Iub bylam/nie bylam
**¥ nalezy wybraé whagciwe



OSWIADCZENIE KANDYDATA

0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy do celéw rekrutacji

Ja nizej podpisany(a).......uuueererrrervrrsesssnnnensenn, SR bt e R ——
Zamieszkaly(a)....--c IIIII LA YR ] IR NN E NN lOlO!'I‘Il!l.l‘lll'..'i llllll sedenison BePRRORERTBVRORBRRRY L]
legitymujgey(a) sie;dowodemosobistym...... ..... T e R P — 5

Wydanym przez ...............ooovn..... s U
o$wiadezam iz méj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku
urzedniczym —

Sssetvvnany

(stanowisko pracy)
(miejscowosé i data (podpis)

Niniejsze oswiadczenie wnioskodawea skiada pouczony o odpowiedzialnosci karnej z art. 233
Kodeksu Karnego — ,, Kto skladajgc zeznanie majace stuzyé za dowéd w postepowaniu
sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde
lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnogci do lat 3",



