wOJT GMINY
REGNOW

powiat rawski, woj. lodzkie

Regnéw, dnia 02.07.2020 r.

$G.2110.3.2020
OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Regnéw
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

MLODSZY REFERENT W REFERACIE FINANSOWYM

(stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat)

w Urzedzie Gminy Regnow

I. Nazwa i adres jednostki:
URZAD GMINY W REGNOWIE, Regnéw 95, 96-232 Regnow

Il. Nazwa stanowiska pracy:
MELODSZY REFERENT

Referat Finansowy

lll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie;

2) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

4) Nieposzlakowana opinia;

5) Wyksztatcenie wyzsze;

6) Bardzo dobra znajomo$¢ pakietu biurowego MS Office (Excel, Word),
umiejetnos¢ obstugi poczty e-mail oraz obstugi urzagdzen biurowych;

7) Posiadanie minimum rocznego do$wiadczenia zawodowego;

8) Posiadanie wiedzy z zakresu regulacji prawnych:
- ustawy ordynacja podatkowa,
- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
- ustawy o podatku rolnym,
- ustawy o podatku lesnym,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o samorzgdzie gminnym.



Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;

2) Cechy osobowosci: postawa etyczna, sumienno$é, komunikatywno$c,
umiejetno$é pracy w zespole, pracowito$¢, kultura osobista, samodzielnosc¢
w dziataniu;

3) Umiejetnosci praktyczne: umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow
oraz zastosowania wiasciwych przepisdéw, poczucie odpowiedzialnosci,
umiejetne organizowanie pracy;

Zakres zadarn wykonywanych na stanowisku:

1) Wymiar podatkéw i optat lokalnych;

2) Prowadzenie bazy danych podatnikéw;

3) Sprawdzanie sktadanych informacji i deklaracji podatkowych pod wzgledem
zgodnosci ze stanem prawnym i faktycznym, w tym weryfikacja zasadnoSci
korzystania przez podatnikéw ze zwolnien ustawowych;

4) Prowadzenie postepowan podatkowych zakoriczonych projektami decyzji w
sprawie zmian w wysokosci podatkéw zachodzacych w ciggu roku
podatkowego;

5) Inicjowanie oraz udziat w kontrolach podatkowych;

6) Wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji w sprawach majgcych
potwierdzenie w istniejgcej dokumentaciji podatkowej;

7) Prowadzenie dokumentacji w zakresie udzielonej pomocy publicznej, w tym
terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

8) Rozliczanie sottysdw z zainkasowanych zobowigzan pienigznych i naliczanie
im naleznej prowizji;

9) Opracowywanie sprawozdan, w tym sprawozdan statystycznych, zgodnie z
wykonywanymi czynnosciami;

10) Wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig Referatu Finansowego.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy znajduje sie w siedzibie Urzedu Gminy w Regnowie, Regnow
95, 96-232 Regnow, na pierwszym pietrze. Praca w wymiarze peinego etatu.
Praca w pozycji siedzgcej przed monitorem ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie i sztucznym oswietleniu. W przypadku os6b podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na
czas okreslony (do 6 miesiecy) z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawcze;j
(art.16 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych).

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
o naborze wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1) Curriculum vitae,
2) List motywacyjny,
3) Kwestionariusz osobowy, wypetniony i podpisany przez kandydata, wediug
ustalonego wzoru*,
4) Kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,



5)

Kopie $wiadectw pracy — w przypadku zakoriczonych stosunkéw pracy lub
aktualne zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego
zatrudnienia oraz kwalifikagji i uprawnien zawodowych, w przypadku prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej wypis z KRS lub wydruk z CEIDG,

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc w przypadku, gdy
kandydatem jest osoba niepetnosprawna,

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie przez Urzad Gminy w Regnowie, moich danych osobowych w
postaci: numeru telefonu, adresu e-mail, zawartych w kwestionariuszu osobowym
dla kandydata, w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko miodszego
referenta w Referacie Finansowym, zgodnie z art.6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) — w tresci

kwestionariusza osobowego.

Kserokopie dokumentéw kandydat po$wiadcza za zgodno$¢ z oryginatem,
poprzez uzycie zwrotu ,stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem’, opatrujac je
wiasnorecznym czytelnym podpisem i datg.

Dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane czytelnie przez
kandydata.

VII.Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

VIIL.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie opatrzone;j
adnotacja:

,Nabér na stanowisko miodszego referenta w Referacie Finansowym -
stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat”

osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Regnowie poprzez wrzucenie do skrzynki
nadawczej przed wejsciem do budynku Urzedu Gminy lub za posrednictwem
operatora pocztowego na adres: Urzad Gminy w Regnowie, Regnow 95, 96-232
Regnéw, w terminie do dnia 13 lipca 2020 r. (poniedziatek) do godz. 15.00.

W przypadku ofert przestanych poczta o dochowaniu terminu decyduje data
doreczenia dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu, a nie data stempla operatora
pocztowego.

Oferty przestane elektronicznie nie bedg rozpatrywane.

Oferty, ktére zostang doreczone do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Pozostate informacje:

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone w
terminie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia informacji o wyniku naboru w BIP. Przed
uptywem tego terminu mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w komérce do spraw
kadrowych.




Kandydaci, ktérzy spetnig warunki formalne zostang telefonicznie powiadomieni
o miejscu i terminie przeprowadzenia kolejnej czeéci postepowania
rekrutacyjnego. Zostang réwniez poinformowani o metodach i technikach
przyjetych do oceny kwalifikacji wymaganych na stanowisku pracy objetym
naborem.

Brak kontaktu telefonicznego z kandydatem w ciagu 2 dni roboczych od dnia
nastepnego, po dniu w ktérym uplynat termin zioZenia oferty, skutkuje
wykluczeniem kandydata z dalszej procedury rekrutacyjnej.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedtozenia w oryginale
zapytania o udzielenie informacji o osobie z KRK (zaswiadczenie o niekaralnosci
aktualne ti. wydane po dniu poinformowania kandydata o wyborze do
zatrudnienia).

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art.13 ust.1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L z 2016 r. Nr 119, s.1) - dalej zwanym
,Rozporzadzeniem”:

1)

3)

4)

Administratorem Panistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Gminy w Regnowie, z siedzibg Regnéw 95, 96-232 Regnow, tel.46 813-16-23,
jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy
Regnow;

Mogg sie Panstwo kontaktowaé z inspektorem ochrony danych osobowych, Panem
Andrzejem Jaskalskim, pod adresem: e-mail: iodo@spotcase.pl;

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy*™ beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art.6
ust.1 litb Rozporzadzenia), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody (art.6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia), ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie;

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktéorych mowa w art.9 ust.1
Rozporzadzenia konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art.9 ust.2
lit. a Rozporzadzenia), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie;

Odbiorcami Panstwa danych mogg by¢ inne organy lub podmioty, wytgcznie na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa;

Panstwa dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich;

Panstwa dane gromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacii;

Posiadajg Panstwo prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) usuniecia danych osobowych,




e) wycofania zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

f) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznajg
Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych Panstwa dotyczgcych narusza
przepisy Rozporzadzenia;

9) Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art.22'

Kodeksu Pracy oraz art.6 ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne,

aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym; podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.

*Formularz kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
Regnow www.bip.ugregnow.pl w zaktadce ,Oferty pracy”.

** art.22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r., poz.1040 z pézn. zm.),
art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1282 z
pézn. zm.)
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