Wiadomosci

Sroda, 8 wrzesnia 2021

Wojt Gminy Ochotnica Dolna ogtasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Ochotnica Dolna

A. Nazwa i adres
jednostki Urzad
Gminy Ochotnica, 34-452 Ochotnica Dolna, os. Dtubacze 160

B. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. ksiegowania podatkéw, optat i

wymiaru.

C. Wymagania zwiazane ze

stanowiskiem: 1. Niezbedne:

obywatelstwo polskie, innego kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérych
obywatele na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa europejskiego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie RP na zasadach okreslonych w art.
11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z
2018 poz. 1260 z pézn. zm.)

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

udokumentowany co najmniej 1 rok stazu pracy w administracji samorzadowej.

2. Dodatkowe:

preferowany kierunek studiow: finanse, mile widziana specjalno$¢ rachunkowos¢ i
finanselub podatki,

preferowane doswiadczenie w zakresie zadan dot. ksiegowosci lub podatkow,

znajomos$¢ przepiséw prawa zwiazanego z zadaniami na stanowisku pracy, takich
jak:ustawy o samorzadzie gminnym, kodeku postepowania administracyjnego, ordynacji
podatkowej, ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadkéw w gminach,
bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych,

predyspozycje osobowosciowe (wysoka kultura osobista, kreatywnos$é, komunikatywnosc
w mowie i piS$mie, umiejetno$¢ pracy w zespole, systematycznosc¢, odpornosc¢ na stres),

prawo jazdy kat. B.



D. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegoélnosci:

1. Ksiegowanie wptat podatkow i optat lokalnych ( podatek: rolny, lesny, od nieruchomosci )

od 0s6b fizycznych i prawnych:

1) Prowadzenie prawidlowej ewidencji ksiegowej naleznych i pobranych podatkéw i optat

lokalnych, terminowe wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych.

2) Rozliczanie inkasentow, sporzadzanie sprawozdawczos$ci.

2. Dokonywanie wymiaru zobowigzan pienieznych podatkéw, optat lokalnych ( podatek

rolny, lesny, od nieruchomosci, od posiadania pséw ) w zakresie Sotectwa Ochotnica Gérna:

Przygotowywanie decyzji (nakaz ptatniczy) na taczne zobowiazania pieniezne od osob
fizycznych

Prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw zobowiazan pienieznych

Biezaca aktualizacja zmian geodezyjnych, wtasnosciowych w ewidencji podatkowej,
weryfikacja i kontrola zeznan podatkowych

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach oraz w zakresie

dochodowosci z gospodarstwa rolnego, prowadzenie rejestru zaswiadczen

3. Dokonywanie wymiaru zobowigzan pienieznych podatkéw od oséb prawnych ( podatek

rolny, lesny, od nieruchomosci) oraz ksiegowanie wptat i prowadzenie ewidencji ksiegowej.

4. Sporzadzanie analiz i sprawozdan finansowych od oséb prawnych.

5. Dokonywanie naliczania, ksiegowania, sporzadzania sprawozdawczosci, upomnien oraz

tytutéw wykonawczych za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6. Drukowanie kodow na odpady komunalne ptatnikéw objetych systemem gospodarki

odpadami komunalnymi.

7. Prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej w zakresie podatkéw
lokalnych w tym: opracowywanie decyzji w zakresie umorzen podatkowych, przesuniec¢

termindw, roztozenia na raty oraz sprawozdawczosci z pomocy publicznej.

8. Czynnoscizwiazanych z potwierdzaniem umow dzierzawy zawartej co najmniejnal0 lat
przezrolnikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami tj. ze zmiana przepisu art. 27 ust. 4
pkt.1. w trybie przepiséw ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu

spotecznymrolnikdw.

9. Wykonywanie innych zadan i spraw zleconych przez Wéjta Gminy.



E. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy Ochotnica Dolna,

wymiar czasu pracy: pelny etat, w podstawowym systemie czasu pracy zgodnie

z obowiazujacym w Urzedzie Gminy Regulaminem Pracy,

pierwsza umowa o prace moze zosta¢ zawarta na czas okreslony z mozliwoscia
przediuzenia jej na czas nieokreslony,

wynagrodzenie: zgodnie z obowiazujacym Regulaminem wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ochotnica Dolna,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

F. W sierpniu 2021 r. (miesiacu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0osob niepelnosprawnych, byl nizszy

niz 6%.

G. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

Cv

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doSwiadczenie
zawodowe

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow/,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o stanie zdrowia,

oswiadczenie o petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych i pelni praw publicznych,
oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku
z procesem rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000),

oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzula Informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Ochotnica Dolna,
kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz.
1260 z p6zn. zm.), jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepeinosprawnosc.

wszystkie dokumenty winny by¢ zlozone w jezyku polskim, oryginaty wtasnorecznie
podpisane przez kandydata, natomiast kserokopie winny by¢ poswiadczone

przezkandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.
H. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem

zwrotnym, osobiscie w siedzibie urzedu lub poczta na adres: Urzad Gminy Ochotnica Dolna z

dopiskiem na kopercie ,, Nabor na stanowisko pracy ds. ksiegowania podatkow, oplat i



wymiaru ”, w terminie do dnia 22 wrzesnia 2021 roku do godz. 11%.

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: zyciorys, list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych ( T,j. Dz. U z 2019r. poz1781 )”.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na

tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Ochotnica Dolna.

I. Klauzula informacyjna:

1. Administratorem danych osobowych podanych w zwigzku z przeprowadzeniem
przedmiotowego naboru jest Urzad Gminy w Ochotnicy Dolnej, z siedziba: 34-452 Ochotnica
Dolna, os. Dtubacze 160.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy w Ochotnicy Dolnej jest Pan
Wiestaw Kowalski.

3. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac¢ sie z
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl.

4. Celem przetwarzania podanych danych jest przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko
urzednicze w UG w Ochotnicy Dolnej. Podanie danych osobowych jest konieczne do
przeprowadzenia naboru. Dane te nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu

podjecia decyzji w sprawie indywidualnej.

5. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru i nie

dtuzej, niz to wynika z przepiséw o archiwizacji oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

6. Podstawa prawna przetwarzania danych sa przepisy Kodeksu Pracy oraz ustawy o

pracownikach samorzadowych.

7. Osoby, ktorych dane dotycza maja prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do

usuniecia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.


mailto:inspektor@cbi24.pl

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa
sie z naruszeniem przepiséw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Woéjt Gminy

Tadeusz Krolczyk



