WOIT GMINY Zalgcznik
GLOWNO do Zarzqdzen_ia Nr 64/2022
Wojta Gminy Glowno

z dnia 01 sierpnia 2022 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GLOWNO
z dnia 01 sierpnia 2022 r.

Wajt Gminy Glowno oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze

I. Stanowisko pracy:
Stanowisko ds. windykacji nalezno$ci

w Urzedzie Gminy Glowno, ul. Kilifiskiego 2. 95-015 Glowno

1) Praca biurowa w systemie jednozmianowym z obstugg monitora ckranowego powyzej
4 godzin oraz obstugg pozostalych urzadzen biurowych: komputer, drukarka, skaner;

2) Miejsce wykonywania pracy- Urzad Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno.
Budynek przystosowany dla 0s6b z niepelnosprawnych (parter).
Stanowisko pracy z przewaga pozycji siedzgcej:

3) Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia
przedhuzenia na czas nieokreslony

4) Wymiar czasu pracy: pelny etat

II. Niezbe¢dne wymagania od kandydatow:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2i 3

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

2) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) Nieposzlakowana opinia;

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

6) Znajomos$¢ przepisow prawnych: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach

publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy

o rachunkowosci, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o pracownikach

samorzagdowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji

publicznej, instrukeji kancelaryjnej, ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych oraz

rozporzgdzen wykonawezych, Ordynacji podatkowej, ustawy o funduszu soteckim.

7) Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, preferowane kierunki: ekonomia, finanse, bankowosé

8) Znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Excel, poczta elektroniczna) oraz urzadzen
biurowych, umiejetnos¢ obstugi arkusza kalkulacyjnego,



I11. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) Znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z funkcjonowaniem administracji samorzgdowej,

2) Preferowany 3 letni staz pracy,

3) Samodzielno$¢ 1 bardzo dobra organizacja pracy,

4) Umiejetnosé¢ skutecznego komunikowania sie,

5) Umiejetnosé pracy w zespole,

6) Umigjetnos¢ analizy problemow, ich rozwigzywanie I logicznego wyciagania wnioskow,
7) Dyspozycyjnosé,

8) Prawo jazdy kat. B,

9) Zaangazowanie w wykonywania powierzonych obowigzkow,

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) Organizowanie i prowadzenie szczegotowej dokumentacji w zakresie podatkow i oplat lokalnych;

2) Prowadzenie urzadzen ksiegowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pieni¢znych w zakresie
podatkow od nieruchomosci, rolnego lesnego od srodkow transoportowych oraz uzytkowania
wieczystego gruntow;

3) Ksiegowanie wplywow naleznosci podatkowych, kasowych, przypisow, odpisOw i umorzen na
podstawie decyzji;

4) Monitorowanie terminowosci wplacania naleznosci;

5) Biezaca windykacja naleznosci oraz wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych w stosunku
do dluznikow;

6) Rozliczanie inkasentow z zainkasowanych kwot zobowigzan pieni¢znych, kontrolowanie
prawidlowosci inkasa 1 zapisow w kontokwitariuszach;

7) Wyliczanie wynagrodzen soltysom za inkaso zobowigzan pieni¢znych;

8) Sporzadzanie sprawozdan o dochodach z podatkéw i oplat;

9) Przyjmowanie podan, przygotowywanie decyzji i prowadzenie rejestru w sprawach umorzen,
odroczenie terminu platnosci, umorzenie odsetek, roztozenie na raty zobowigzan pieni¢znych oraz
postanowienia od spadkéw i darowizn;

10) Sporzadzanie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczosci, przygotowywanie informacji dla
potrzeb Rady Gminy i jej organdw;

11) Kontrola podatkowa w zakresie prawidlowosci wykazanych w informacjach podatkowych;

12) Wykonywanie wszystkich zadan zwigzanych z realizacjg funduszu soleckiego;

13)Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Wojta, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy.

14) Opracowywanie projektow uchwal w zakresie powierzonych obowigzkéw oraz wykonywania

uchwal Rady Gminy w tym zakresie.



V. Wymagane dokumenty

1) List motywacyjny wlasnorecznie podpisany,

2) Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej whasnorgcznie podpisany,

3) Wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(druk do pobrania na stronie internetowej Urzedu Gminy Gtowno lub w pokoju nr 8),

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

5) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy - $wiadectwa pracy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu ( kopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

6) Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiej¢tnosciach- w przypadku ich posiadania (po§wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem),

7) Osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz.530), sa obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem),

8) Oswiadcznie o tredci: “O$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie” (dotyczy
kandydatow posiadajacych obywatelstwo polskie),

9) Oswiadcznie o tresci: “ Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom przysluguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej” (dotyczy kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

10) Oswiadcznie o tredci: “O$wiadczam, ze nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umySlne przest¢pstwo Sciggane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe”,

11) Oswiadcznie o tresci: “OS$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnosé do czynnosci
prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych”,

12) Oswiadcznie o tredci: “ Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit.a) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 20016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych)”,

13) Dokumenty potwierdzajace znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego po$wiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym wydany przez Pafistwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,



IX.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

Klauzula informacyjna w zawiazku z art. 13 ust.1 I ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., zwanym dalej RODO:
Administratorem danych osobowych kandydatow jest W6jt Gminy Glowno, dziatajacy w imieniu
Urzedu Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno;

Dane kotaktowe do Inspektora Ochrony Danych : inspektor@odo.info.p!

Celem przetwarzania danych osobowych przez administratora jest realizacja procesu rekrutacji;
Podstawe prawng do przetwarzania danych stanowi art. 6 ust.1 lit.a) i ¢) RODO;

Odbiorcami danych, bedg wylgcznie osoby dzialajace na polecenie administratora oraz organy
publiczne dzialajace na podstawie przepiséw prawa;

Dane osobowe nie beda pzekazywane do panstwa trzeciego;

Dane osobowe bgdg przechowywane do ustania ich przydatno$ci przez co najmniej okres 5 lat
liczonych od dnia zakonczenia procesu rekrutacji;

Kandydat posiada prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania;

Knadydat moze w dowolnym momencie wycofa¢ zgod¢ na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci rozpoatrywania jego kandydatury na pdzniejszym etapie

rekrutacji;
Kazda osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO, gdy uzna,
1z przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO. jt

........... Mare gewiak...............
(pofipis)

Glowno, dnia 01 sierpnia 2022 r.



