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Boréw, dnia 29 listopada 2019 roku
Wjt Gminy Borow
ul. Konstytucji 3 Maja 22, 57-160 Boréw
Ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

ds. ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Gminy Borow

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, (dopuszcza sie zatrudnienie pracownika, ktéry posiada obywatelstwo
krajow Unii Europejskiej lub innych krajow, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

wyksztatcenie minimum srednie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

znajomos$¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci przepiséw ustawy o
samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach publicznych i aktéw wykonawczych, ustawy o
rachunkowosci, kodeksu postepowania administracyjnego, ordynacji podatkowej, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji i aktow wykonawczych, ustawy o optacie
skarbowej,

biegta znajomos¢ obstugi komputera, pakietu Microsoft Office (Word, Exel).

Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole,

sumiennos¢, doktadnosé, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

preferowane wyksztatcenie o profilu rachunkowosé,

doswiadczenie zawodowe w zakresie ksiegowej ewidencji podatkowe] i egzekucji

administracyjnej,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

rzetelne i biezgce prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw,
odpiséw, wptat, zwrotdéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw lokalnych,

rzetelne i biezgce ewidencjonowanie wptat i zwrotdw za najem i dzierzawe nieruchomosci,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

opracowywanie i terminowe przekazywanie do ksiegowosci budzetowej wydrukow i

zestawien zbiorczych niezbednych do terminowego sporzgdzenia sprawozdan budzetowych,



f)

g)
h)

opracowywanie i przekazywanie Skarbnikowi Gminy informacji niezbednych do terminowego
sporzgdzania sprawozdan opisowych z wykonania budzetu,

sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkdw egzekucyjnych,

prowadzenie rozliczen z inkasentami podatkéw,

naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego inkasentom i biezgce przekazywanie naliczed na

stanowisko ptacowe,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen

o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci podatkowych,

wydawanie zaswiadczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

wspotpraca z pracownikiem ds. wymiaru podatkéw oraz zastepowanie go w razie jego

nieobecnosci.

wspotpraca z pozostatymi pracownikami Referatu Finansowo-Budzetowego w zakresie

niezbednym do prawidtowego wypetniania zadan referatu,

m) okresowe uzgadnianie zapisdw z ewidencji analitycznej z zapisami ewidencji syntetycznej,

n)

przeprowadzanie kontroli u podatnikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
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d)

e)
f)
8)

zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajace dotychczasowy przebieg kariery
zawodowej,

kwestionariusz osobowy- wg zataczonego wzoru,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

pisemne o$wiadczenie kandydata o:

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- stanie zdrowia, pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

- Swiadomym i dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, w zakresie
przekazanym w ofercie ztozonej w naborze na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej w Urzedzie
Gminy Borow, wytgcznie przez Wéjta Gminy Boréw z siedzibg w Borowie, ul. Konstytucji 3 Maja
22, 57-160 Borow Urzad Gminy Boréw, w celu naboru kandydatéw na ww. stanowisko,
pozniejszej archiwizacji oraz zatrudnieniu wybranego kandydata. Z jednoczesnym o$wiadczeniem,
iz kandydat/-ka zostat/-ta poinformowany/-a o mozliwosci cofniecia zgody na przetwarzanie
danych osobowych w dowolnym momencie — poswiadczone wtasnorecznym podpisem — wg

zatgczonego wzoru.



5. Informacja o warunkach pracy:

a) praca jednozmianowa w réwnowaznym systemie czasu pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek - od 7.30
do 15.30, sroda - od 7.30 do 17.00, pigtek - od 7.30 do 14.00,

b) praca w pozycji siedzacej,

c) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6.Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
W miesigcu pazdzierniku 2019 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

nie wyniost 6%.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Borow (ul.
Konstytucji 3 Maja 22, 57-160 Boréw, pok. Nr 16) Ilub pocztg elektroniczng na adres:

info@borow.ug.gov.pl (w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego) lub pocztg na

adres urzedu. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy: naboru na wolne

stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej”; w terminie do dnia 10 grudnia 2019 roku, w godzinach

pracy Urzedu.
Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (borow.ibip.wroc.pl)

oraz na tablicy informacyjnej Urzedu, przy ul. Konstytucji 3 Maja 22.

8. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. informujemy, ze:

1. Administratorem Danych jest W6jt Gminy Bordéw, z siedzibg Urzad Gminy Boréw, 57-160 Bordéw, ul.
Konstytucji3 Maja 22 telefon 71 39 33 221, 71 39 33 022 strona internetowa: borow.pl, BIP:

bip.gwborow.finn.pl, e-mail: wojt@borow.ug.gov.pl.

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna sie kontaktowad z Inspektorem
Ochrony Danych Tomaszem Draganem, dostepnym pod adresem e-mail: tomaszdragan75@gmail.com.
Osoby niekorzystajace z poczty elektronicznej moga ztozy¢ zapytanie pisemne:

a) osobiscie do Urzedu Gminy Bordw ul. Konstytucji 3 Maja 22 pokdj nr 16,

b) pocztg tradycyjng na adres Urzedu Gminy Bordw ul. Konstytucji 3 Maja 22 57-160 Bordw,

c) z wykorzystaniem pisma ogdlnego na platformie PeUP, ePUAP, potwierdzonego Profilem Zaufanym lub
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, wskazujgc forme w jakiej oczekujg odpowiedzi i podajac dane
kontaktowe niezbedne do sposobu udzielenia odpowiedzi.

3. Dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw Administratora Danych, w
zwigzku z zatatwiang sprawg, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c): przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze.

4. Dane osobowe bedg usuwane w terminach wskazanych w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z
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dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych lub innych przepisach prawa,
regulujgcych czas przetwarzania danych, ktérym podlega Administrator Danych.

6. Administrator Danych nie przekazuje ani nie zamierza przekazywaé danych osobowych do paristwa
trzeciego czy organizacji miedzynarodowych.

7. Administrator Danych nie posiada Przedstawiciela.

8. Administrator Danych nie stosuje profilowania.

9. Osoba, ktérej dane sg przetwarzane, w granicach okreslonych Rozporzgdzeniem, ma prawo do:

a) zadania od Administratora Danych dostepu do swoich danych osobowych,

b) sprostowania lub ograniczenia przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, a
takze przenoszenia danych,

c) wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Wjt Gminy

Waldemar Grochowski

ZALACZNIKI:

Zatacznik nr 1: Wzoér zgody na przetwarzanie Danych osobowych

Swiadomie i dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w zakresie
przekazanym w ofercie ztozonej w naborze na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Gminy
Borow, wytgcznie przez Wéjta Gminy Borow z siedzibg w Borowie, ul. Konstytucji 3 Maja 22, 57-160
Borow, Urzad Gminy Bordw, w celu naboru kandydatéw na ww. stanowisko, pdzniejszej archiwizacji oraz
zatrudnienia wybranego kandydata. Jednoczesnie o$wiadczam, iz zostatem/-tam poinformowany/-a o

mozliwosci cofniecia zgody na przetwarzanie moich danych osobowych w dowolnym momencie.

Data, miejsce i podpis osoby wyrazajacej zgode



Zatacznik nr 2: KIWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Woyksztatcenie uzupetniajgce

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem faktycznym.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



