ZARZADZENIE Nr9/2021
WOJTA GMINY ZBUCZYN
z dnia 10 lutego 2021 r.

w sprawie ogloszenia nabotru na wolne stanowisko urz¢dnicze.

Na podstawie art. 11 i art. 13, w zwiazku z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oraz art. 33 ust. 3 1 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.), zarzadzam,
co nastepuje:

§1
Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Wydziale Finansowo-
Ksiggowym Urzedu Gminy Zbuczyn.
§2
Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki nabotu okreslone zostaly w ogloszeniu o naborze
stanowiqcym zalqeznik do niniejszego zatzadzenia.
§3
Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poptzez umieszczenie na tablicy
ogloszent Urzedu Gminy Zbuczyn oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zbuczyn.
§4
1. W celu przeprowadzenia naboru i wylonienia kandydata na wolne stanowiska urzednicze
powoluj¢ komisje do przeprowadzenia naboru na stanowisko podinspektora w  Wydziale
Finansowo-Ksiegowym Urzedu Gminy Zbuczyn.
2. W sklad komisji wchodza:
1/ Joanna Skolimowska-Szpura - Sektetarz Gminy — Przewodniczacy Komisji
2/ Wojciech Kubak - Skatbnik Gminy - czlonek
3/ Hanna Hermaniuk - inspektor ds. kadr i o$wiaty - czlonek
§5
1. Okreslam szczegélowy tryb pracy komisji:
1/ analiza dokumentéw ztozonych przez kandydatéw pod wzgledem spelnienia przez
nich wymaga1 okreslonych w ogloszeniu o nabotze,
2/ sporzadzenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne,
3/ przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami,

4/ ustalenie wyniku naboru zwykla wiekszo$cia gloséw w glosowaniu jawnym,



5/ sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,
6/ upowszechnienie informacji o wyniku naboru poptzez umieszczenie na tablicy
informacyjnej i opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Komisja przeprowadzi nabér, o ktérym mowa w § 1 w terminie do 26 lutego 2021 «.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Wéjt Gminy Zbuczyn
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
podinspektora w Wydziale Finansowo-Ksiggowym
w Urzedzie Gminy Zbuczyn ul. Jana Pawta IT 1

1. Wymagania niezb¢dne od kandydatéw:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

d) brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

€) nieposzlakowana opinia,

f) wyksztalcenie wyzsze magisterskie, preferowany kietunek studiéw: ekonomia, finanse,
rachunkowo$¢, administracja,

g) co najmniej 3-letni staz pracy, w tym co najmniej 1 rok w komoétce finansowe;,

h) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym aplikacji biurowych,

1) znajomos$¢ przepiséw prawnych dotyczacych wymiatu podatkéw i oplat oraz umiejetnosé
stosowania obowigzujacego prawa,

J) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o dochodach jednostek samorzadu tetytotialnego, ustawy — Ordynacja
podatkowa i ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe od kandydatéw:

a) odpowiedzialnos¢, rzetelnoéé i samodzielno§é w wykonywaniu zadaf,

b) dobta znajomos¢ przepiséw dotyczacych podatkéw lokalnych, w tym uchwal Rady Gminy
Zbuczyn,

¢) umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) ptowadzenie caloksztattu spraw w zakresie wymiaru podatkéw, w szczegélnosci terminowy
1 prawidtowy pod wzgledem merytorycznym i formalnym wymiar podatku od nieruchomosci,

podatku rolnego i podatku lesnego od oséb fizycznych i prawnych,

2) ksiegowanie na kontach indywidualnych w/w podatkéw otaz dokonywanie rozliczefi wplat
z tego tytutu,

3) prowadzenie kontroli w zakresie dotyczacym wymiaru w/w podatkéw,

4) prowadzenie postepowafi zmietzajacych do wydania decyzji ustalajacych zobowigzania
podatkowe, ulgi w splacie, zwolnienia, odroczenia, umorzenia naleznosci podatkowych oraz
ptzygotowywanie w tych sprawach projektéw decyzji, postanowiefi i pism,

5) sporzadzanie zaswiadczefi o stanie majatkowym oraz innych dokumentéw potwierdzajacych
stan i fakty w oparciu o posiadane ewidencje,

6) sptawdzanie i rozliczanie inkasentéw z pobtanych podatkéw i oplat,

7) ptzygotowywanie projektéw uchwal w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,

8) spotzadzanie sprawozdaf z zakresu wymiaru podatkéw i oplat,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawattego w cenie oleju



napedowego rolnikom, lacznie z rozliczeniem dotacji przekazanej na ten cel,

10) prowadzenie postegpowani egzekucyjnych naleznosci podatkowych poprzez terminowe
wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych,

11) obstuga kasy Urzedu Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- praca przy komputerze powiazana z obsluga urzadzen biurowych.

5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

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

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

c) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,

e) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

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

g) oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na ptzetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie wedtug nizej zamieszczonego wzoru.

Wzor klauzuli zawierajacej zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych (na CV)

Na podstawie att. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktérym jest Gmina Zbuczyn, reprezentowana przez Wéjta Gminy Zbuczyn,
moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury trekrutacji na stanowisko
podinspektora w Wydziale Finansowo-Ksiggowym. Powyzsza zgoda zostala wyrazona
dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.

(data i podpis kandydata do pracy)

Ofetty 1 zalaczone wymagane dokumenty nalezy skladaé osobiscie w terminie
do 22 lutego 2021 r. w siedzibie Urzedu Gminy Zbuczyn (sekretatiat) pokéj nr 22 lub przestaé
poczta na adtes urzedu z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko podinspektora w Wydziale
Finansowo-Ksiegowym”. Aplikacje, ktére wptyna do utzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie: Internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Zbuczyn (www.ZBUCZYN.E-BIP.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy.




Klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego ptzeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogdlne rozpotzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) -
dalej RODO informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Zbuczyn ul. Jana Pawla II 1

tel. (25) 6416390;

2) administrator powolal Inspektora Ochrony Danych; Kontakt do IOD:
iod@zbuczyn.pl ;

3) Pani/Pana dane osobowe ptzetwatzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowo-Ksiggowym, na podstawie att. 6 ust. 1

lit. a RODO, na podstawie Pani/Pana dobtowolnej zgody;

4) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane ptzez okres czternastu dni od ukoficzenia
okresu rekrutacyjnego;

5) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ptawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwatzanie w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
wytazonej przed jej cofnigciem, o§wiadczenie o cofhigciu zgody na ptzetwatzanie danych
osobowych wymaga jego zlozenia w formie pisemne;j;

6) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

7) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko referenta w Wydziale
Finansowo-Ksi¢gowym.

Zbuczyn, dnia 10.02. 2021 t.




