WGOJT GMINY ZAPOLICE
pow. zdunskowolsk|
woj. tédzkie

ZARZADZENIE NR 209/2019
WOJTA GMINY ZAPOLICE
z dnia 7 pazdziernika 2019 r.

w sprawic ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Zapolice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22019 . poz. 506; zm.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1309 i poz. 1696), w zwigzku z art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 1. poz.
1282) oraz na podstawie § 2 zalgcznika do Zarzadzenia Nr 132/2012 Wojta Gminy Zapolice
z dnia 22 marca 2012 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Zapolice, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. ksiggowosci
podatkowej i optat w Urzedzie Gminy Zapolice.

§ 2. Zakres wykonywanych zadan, wymagania kwalifikacyjne na stanowisku oraz wykaz
dokumentéw aplikacyjnych zawiera ogloszenie o naborze stanowigce zatacznik nr 1 do zarzgdze-
nia.

§ 3. Powoluj¢ komisje konkursowa w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
okreslone w § 1, w sktadzie:

1) Janusz Parada — przewodniczacy komisji;
2) Michat Witkowski — cztonek komisji;
3) Monika Wolynkiewicz — czlonek komis;ji.

§ 4. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

§ 5. Z przebiegu naboru komisja sporzadzi protokét.

§ 6. Komisja dziata do zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza sie przewodniczacemu komisji.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

§ 9. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zapolice

i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Zapolice.
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Zatacznik nr 1

do zarzgdzenia nr 209/2019
Wéjta Gminy Zapolice

z dn, 7 pazdziernika 2019 r.

Wajt Gminy Zapolice

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze (od dn. 28 listopada 2019 r.):

podinspektor ds. ksiggowosci podatkowej i oplat

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice.
2. Okreslenie stanowiska: podinspektor ds. ksiegowosci podatkowej i optat.
3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
1) wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. J-Dz.U. 22019 r. poz. 1282),
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) znajomosc jezyka polskiego,
f) wyksztatcenie:
- srednie (preferowane ekonomiczne), lub
- wyzsze | stopnia lub przewyzszajace (preferowane ekonomiczne, prawo podatkowe
I rachunkowo$¢, zarzadzanie i marketing, rachunkowos¢ i finanse, administracyjne albo
prawnicze),
g) minimum trzyletni staz pracy (dotyczy 0sob z wyksztalceniem Srednim),
h) znajomos$¢ przepisoéw prawnych z zakresu:
- ordynacji podatkowe;j,
- podatkow i optat lokalnych,
- finanséw publicznych,
- postgpowania administracyjnego,
- postgpowania egzekucyjne w administracji,
- szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzgcych ze zrédet zagranicznych — w zakresie podatkéw i optat lokalnych,
- pracownikdw samorzadowych i samorzadu gminnego,

- ochrony danych osobowych,



I5) informowanie Urzgdu Skarbowego o zmianie stanu zalegtosci w tytule wykonawczym;

16) przygotowywanie materiatéw do sporzadzania sprawozdan dotyczacych realizacji po-
datkéw i optat;

17) ewidencja ksiggowa optat za $cieki;

18) dokonywanie przypisow i odpiséw naleznosci podatkowych;

19) wydawanie za§wiadczen z zakresu swoich obowiazkdw:

20) sporzadzanie informacji z wptywu podatku rolnego oraz przekazywanie naleznego
odpisu na rzecz Izby Rolniczej;

21) prowadzenie postgpowan w zakresie ulg wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa
dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ksiegowanie i win-
dykacja powyzszych optat.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania w odrebnym
pliku);

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajacych staz pracy;

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa Unii Europe;j-
skiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzy-
staniu z petni praw publicznych;

7) o$wiadczenie kandydata, ze nie toczy sie wobec niego postgpowanie karne;

8) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne prze-
stgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowis-
ku pracy;

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé kandydata, ktory zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

- 0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

11) w przypadku kandydata nieposiadajgcego obywatelstwa polskiego nalezy dofgczy¢ ksero-

kopi¢ dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego:



11. Warunki pracy:
1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice;
2) obowigzuje 8-godzinna norma dobowa i przecietnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu czasu pracy. Godziny pracy:
- poniedziatek, od godz. 8% do godz. 16,
- wtorek-pigtek, od godz. 7*°do godz. 15%;
3) praca z komputerem przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy, obstuga
urzgdzen technicznych i narz¢dzi informatycznych;
4) praca biurowa w siedzibie urzedu gminy;
5) w urzedzie gminy funkcjonuje zakladowy fundusz $wiadczen socj alnych;

6) budynek nie jest w petni dostosowany dla oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

Proces rekrutacji obejmowac bedzie rozmowe kwalifikacyjng, na ktérej sprawdzona zostanie
wiedza kandydata, m. in. z zakresu:

- ordynacji podatkowej,

- podatkéw i optat lokalnych,

- finanséw publicznych,

- postepowania administracyjnego,

- postepowania egzekucyjne w administracji,

- szczegbtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow

pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych — w zakresie podatkow i oplat lokalnych,
- pracownikdéw samorzadowych i samorzadu gminnego,

- ochrony danych osobowych.

Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne skontaktujemy sie¢ telefonicznie.

Planowany termin przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych — 25 pazdziernika 2019 r.
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Informacja o warunkach przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE informuje sig, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Zapolice z siedzibg w Zapo-
licach, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice.
2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Malgorzata Galus, tel. (43) 823-19-82 wew. 34,
e-mail: m.galus@zapolice.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:
1) przeprowadzenia i udokumentowania otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stano-
wisko urzgdnicze, na ktére zglosita/zglosit Pani/Pan swojg oferte;
2) przeniesienia danych do archiwum i wypetniania obowiazkéw archiwizacyjnych.
4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych sa: art. 22' kodeksu pracy, art. 7 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy o samorzadzie gminnym,
w zwigzku z przepisami:
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
a w przypadku doprecyzowania w aktach wykonawczych wydanych na podstawie ww. ustaw
obowiazkow pracodawcy — rowniez w zwigzku z przepisami tych aktow.
Pracodawca nie zgda podania innych danych niz wynikajace z ww. przepisow. Gdyby jednak
kandydat podat dobrowolnie takie dane, podstawg ich przetwarzania bedzie zgoda kandydata na
przetwarzanie jego danych osobowych w celu przeprowadzenia i udokumentowania otwartego
1 konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
5. Kategoriami odbiorcéw Pani/Pana danych osobowych sa:
1) organy uprawnione do otrzymania Pani/Pana danych na podstawie przepiséw prawa (np. orga-
ny kontroli);
2) dostawcy systemow informatycznych i ustug IT;
3) operatorzy pocztowi i kurierscy dostarczajacy korespondencje od pracodawcy;
4) wnioskujacy o udzielenie informacji publicznej lub o udzielenie informacji sektora publiczne-
go w celu ponownego wykorzystania wylacznie w zakresie i przedmiocie w jakim obowigzek
udzielenia takiej informacji przewidujg wiasciwe przepisy prawa;
5) uzytkownicy Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca

zamieszkania osoby wylonionej w naborze do zatrudnienia.



