Zalacznik

do zarzadzenia Nr 13/2025
Wojta Gminy Zbuczyn

z dnia 12 lutego 2025 r.

Woéjt Gminy Zbuczyn
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora ds. rozliczen podatku VAT w Wydziale Finansowo-Ksiggowym
w Urzedzie Gminy Zbuczyn ul. Jana Pawta II 1, 08-106 Zbuczyn

1. Wymagania niezb¢dne od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
C) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane,
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) wyksztalcenie wyzsze,
f) co najmniej 3 letni staz pracy w jednostce administracji publiczne;.

2. Wymagania dodatkowe od kandydatow:

a) doswiadczenie w pracy na stanowisku zwiazanym z rozliczaniem podatku VAT,
b) ukonczone szkolenia dotyczace podatku VAT,
¢) znajomos¢ przepiséw prawnych: ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

a) zdolnosci interpersonalne,
b) wysoka kultura osobista,
¢) obowiazkowo$¢, terminowosc,

d) odpornosc¢ na stres, samodzielnos¢, inicjatywa.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) wystawianie faktur za sprzedane nieruchomosci, towary i ustugi,
b) prowadzenie rejestru sprzedazy towardw i ustug dla potrzeb ewidencji podatku VAT,
c) prowadzenie rejestru zakupdéw na podstawie faktur VAT, od ktérych naliczany podatek VAT
podlega odliczeniu,
d) miesi¢czne rozliczenie sprzedazy do celéw obliczenia podatku od towaréw i ustug,
e) miesi¢czne rozliczenie zakupow, od ktérych naliczony podatek VAT podlega odliczeniu,



f) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu prowadzacymi sprzedaz i wynajem, a w
szczegdlnosci w zakresie gromadzenia dokumentacji, jak np. aktéw notarialnych, uméw
sprzedazy, najmu, dzierzawy,

g) prowadzenie korespondencji z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT oraz
wystapient do Krajowej Informacji Skarbowej o interpretacj¢ przepisow dotyczacych stosowania
ustawy o VAT,

h) terminowe sporzadzanie danych podatkowych niezbednych do wygenerowania Jednolitego Pliku
Kontrolnego (JPK) czesci deklaracyjnej i cz¢sci ewidencyjnej,

1) prowadzenie ewidencji JPK VAT jednostek budzetowych Gminy, bedacych podstawa do
sporzadzenia scentralizowanego JPK Gminy,

j) sporzadzanie i terminowe przekazywanie wlasciwemu Ministrowi ds. finanséw szczegdlowych
danych podatkowych, ktére generowane i przesylane sa w wersji elektronicznej w formie JPK
cze$ci deklaracyjnej 1 czesci ewidencyjnej,

k) archiwizowanie dokumentacji.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar czasu pracy - pelny etat,
b) miejsce pracy — Urzad Gminy Zbuczyn, ul. Jana Pawta II 1, 08-106 Zbuczyn,
c) praca odbywac si¢ bedzie na pierwszym pictrze budynku, bariery architektoniczne: schody-
w budynku brak windy, wejscie z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych,
d) praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera co najmniej 4 godziny dziennie, obsluga
urzadzen biurowych.

6. W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Do udzialu w naborze zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg
wymagania okreslone w ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych
oferowanych warunkow pracy. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans
i wszystkie aplikacje beda rozpatrywane z r6wng uwaga.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny i zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i posiadanych kwalifikacjach,

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

¢) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

e) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

@) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,



h) podpisana klauzula informacyjna,
1) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie wedlug nizej zamieszczonego wzoru.

W2z6r klauzuli zawierajacej zgode na przetwarzanie danych osobowych (na CV)

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora danych osobowych — Wojta
Gminy Zbuczyn - moich danych osobowych, w zakresie szerszym niz wynika to z przepisow
powszechnie obowiazujacego prawa, w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko
podinspektora ds. rozliczen podatku VAT w Wydziale Finansowo-Ksiegowym (podstawa prawna: art.
6 ust. 1 lit. a RODO). Powyzsza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie.

(data 1 podpis kandydata do pracy)

Oferty 1 zalaczone wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w terminie do 26 lutego 2025 r.
w siedzibie Urzedu Gminy Zbuczyn (sekretariat) pokdj nr 22 lub przesta¢ pocztq na adres urzedu:
Urzad Gminy Zbuczyn, 08-106 Zbuczyn, ul. Jana Pawla II 1 z dopiskiem: ,,Nabo6r na stanowisko
podinspektora ds. rozliczen podatku VAT w Wydziale Finansowo-Ksiegowym”. Aplikacje, ktore
wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacje o wyniku
naboru umieszcza si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Zbuczyn
(www.ZBUCZYN.E-BIP.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy.

Zbuczyn, 12 lutego 2025 1.

W6jt Gminy

/-/Hubert Pasiak




Obowigzek informacyjny w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych — kandydat do pracy
(pracownik samorzgdowy)

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Zbuczyn (dalej: ,, ADMINISTRATOR”), z siedzibg: ul.
Jana Pawta Il 1, 08-106 Zbuczyn. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowa¢ pisemnie, za pomoca poczty
tradycyjnej na w/w adres lub drogg e-mailowg pod adresem: ug@zbuczyn.pl.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowa¢ pod adresem
mailowym: iod@zbuczyn.pl.

3. Dane osobowe sa przetwarzane na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o0 ochronie danych), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu:

a) przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego w zakresie wykraczajacym poza przepisy prawa pracy — art.
6 ust. 1 lit. a RODO;

b) przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego w zakresie okre§lonym przez przepisy prawa pracy — art. 6
ust. 1 lit. b, c RODO;

€) wykorzystania danych osobowych w nastepnych naborach pracownikow jesli wyrazona zostanie zgoda —
art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

d) ustalenia i dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami — art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

Jesli w dokumentach rekrutacyjnych, zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, to przetwarzanie

danych osobowych odbywa si¢ wytacznie na podstawie zgody — art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

5. Dane osobowe begda przetwarzane przez Administratora:

a) w przypadku kandydatow, ktorzy nie spelnili wymagan niezbednych, okreslonych w ogtoszeniu dane beda
usuniete niezwlocznie po zakonczeniu rekrutacji;

b) w przypadku kandydatéw spelniajgcych kwalifikacje na najwyzszym poziomie i wytonionych do dalszego
wyboru na dane stanowisko, dane beda przechowywane przez 3 miesigce od dnia zakonczenia rekrutacji
lub przez okres roku, jesli wyrazona zostala zgoda na przetwarzanie danych osobowych na poczet
przysztych rekrutacji,

¢) w przypadku kandydatow, z ktorymi zostata zawarta umowa o prace dane wiaczane sg do akt osobowych
pracownika i przechowywane zgodnie z przepisami prawa.

Dane osobowe nie pochodza od stron trzecich.

Administrator nie zamierza przekazywac¢ danych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

8. Administrator bedzie przekazywat dane osobowe innym podmiotom, tylko na podstawie przepisOw prawa, w
tym w szczegolnosci do: Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego oraz na podstawie zawartych
umoOw powierzenia przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci do dostawcow ustug
teleinformatycznych.

9. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania;,

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;

c) cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

d) wniesienia skargi na dziatania Administratora do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie danych wykraczajacych poza ten zakres jest dobrowolne.

11. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

No

Ja, o potwierdzam zapoznanie si¢ z obowigzkiem informacyjnym dotyczacym
przetwarzania moich danych osobowych.

[Iwyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji,

[Iwyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (dotyczy, gdy przekazane dane osobowe wykraczaja
poza zakres wskazany w art. 22 * Kodeksu Pracy),

[Iwyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych szczegdlnej kategorii (wymagane w przypadku, gdy
kandydat podaje z wtasnej woli dane osobowe wskazane w art. 9 ust. 1 RODO).

/data/ /podpis/






