Lack, dnia 08 grudnia 2023r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Woéjt Gminy Lack
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie;
b) wyksztalcenie wyzsze;
¢) trzyletni letni staz pracy preferowany w ksiegowosci;
d) pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
e) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
f) nieposzlakowana opinia;
2) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow oraz umiejetnose interpretacji i stosowania ustaw wraz z aktami

wykonawczymi m.in.

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r.- o samorzadzie gminnym

- ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. — o podatkach i optatach lokalnych

- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — ordynacja podatkowa

- ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. — o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego

- ustawa z dnia 11 marca 2004 r. — o podatku od towaréw i ustug

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — kodeks postepowania administracyjnego

- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — kodeks cywilny

- ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. — o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

- ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. — o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publiczne;j

- ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. — o oplacie skarbowe;j

- ustawa z dnia 11 kwietnia 2003 r. - o ksztaltowaniu ustroju rolnego

- ustawa z dnia 21 lutego 2014 r. - o funduszu soteckim

- ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. — o dostgpie do informacji publicznej

b) biegla znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych, w tym pracy
w systemie operacyjnym Windows oraz umiejetnos$¢ korzystania z pakietu MS Office,

¢) umiejetnos¢ poprawnego formutowania pism,

d) posiadanie predyspozycji osobowosciowych: wlasciwa postawa etyczna, przestrzeganie
zasad uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci , profesjonalizmu: umiejetnosé
samodzielnej organizacji pracy oraz pracy w zespole; umiejetno$é podejmowania
decyzji z zakresu powierzonych obowigzkéw; analityczne podejécie do probleméw,
fatwo$¢ komunikacji,

¢) mile widziane do§wiadczenie zbiezne z wymaganym stanowiskiem,

) umiejetnos¢ logicznego myslenia,

g) samodzielnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé,



1) zaangazowanie, systematycznos¢, odpornosé na stres.
j) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosei

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

&

prowadzenie spraw z zakresu podatku od srodkéw transportowych, w szczegblnosci
przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia wysokosci rocznych stawek i
zwolnien od podatku od §rodkéw transportowych, szacowanie dochodéw, weryfikacja
deklaracji podatkowych, ewidencja ksiegowa, sprawozdawczo$é, windykacja,
prowadzenie postgpowan podatkowych, prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg
(umorzen, rozktadania na raty i odroczet terminu platnosci), prowadzenie spraw
dotyczacych odwotan od decyzji administracyjnych

prowadzenie spraw dotyczacych optaty od posiadania pséw, w szczegélnosci:
przygotowywanie projektow uchwat, ewidencja ksiggowa, sprawozdawczo$é,
rozliczanie inkasentow, windykacja;

prowadzenie spraw w zakresie ulg w podatkach pobieranych przez urzedy skarbowe,

a stanowigce dochdd budzetu Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu VAT na poziomie Urzedu Gminy i centralizacji VAT

w Gminie,

prowadzenie spraw dotyczacych zglaszania schematéw podatkowych

wystawianie faktur z tytutu czynszéw, reklam i innych cywilnoprawnych naleznogci
budzetowych, ewidencja ksiggowa, windykacja oraz prowadzenie spraw dotyczacych
stosowania ulg dla ww. nalezno$ci

prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz windykacji z tytutu optat za wieczyste
uzytkowanie gruntéw

prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej

prowadzenie spraw w zakresie wydawania za§wiadczen potwierdzajacych figurowanie
w ewidencji podatkowej, o dochodach z gospodarstwa rolnego, o uzytkach rolnych,

o hektarach przeliczeniowych, o wysokosci sktadek na Fundusz Emerytalny Rolnikow
na podstawie posiadanych kart ewidencyjnych wymiaru i poboru sktadki oraz informacji
dla potrzeb réznych organéw

10. prowadzenie spraw w zakresie dokumentowania zaplaty oplaty skarbowej w zakresie

wydawanych zaswiadczen

11. prowadzenie spraw z zakresu rozpatrywania o$wiadczen wnioskodawcy w sprawie

zatrudnienia w gospodarstwie rolnym

12. potwierdzanie umoéw dzierzawy zawieranych przez rolnikéw

13. obstuga interesantéw w zakresie powierzonych zadan

14. dokonywanie inwentaryzacji naleznosci

15. prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim

16. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy, Zastepce Wéijta, Sekretarza

Gminy i Skarbnika Gminy.

4, Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie,

4) kopie dyploméw ukoniczenia studiow,

5) kwestionariusz osobowy,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,



7)

8)

9)

zaswiadczenie lub oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan
zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Inspektora ds. ksiegowosci
podatkowej,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

1 Kkorzystania z pelni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec niego
postepowanie karne,

klauzula zgody na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji,

10) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U z 2022r.
poz. 530) jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

Dokument aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w spawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

S. Informacje dodatkowe:

)
2)

3)

4)

S)

6)

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, obstuga interesantow,
wyjazdy w teren.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Lacku

w miesigcu sierpniu 2023r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, ksztaltuje si¢ na poziomie
ponizej 6%.
Kandydaci spemiajacy wymagania niezbedne zostana powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie ub droga elektroniczng.

Oferty kandydatéw ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do Urzedu) w sposéb
inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub
niebedace odpowiedzig na ogloszony nabér, nie beda uwzglednianie w prowadzonym
postepowaniu.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej - www.lack.bipgminy.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Gminy w Lacku.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga byé odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesiaca od dnia zakofczenia procedury naboru w Urzedzie
Gminy w Lacku, ul. Gostynifiska 2, pokéj nr 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé przez kandydata wlasnorecznie

podpisane i ztozone osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy w Lacku lub doreczone listownie
w terminie do 20 grudnia 2023r. do godziny 12% pod adres:

Urzad Gminy w ELacku

ul. Gostyninska 2 , 09-520 Lack

w zaklejonych kopertach z dopiskiem :



» Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Eacku - Inspektor ds.
ksiggowosci budzetowej”

Jednoczesnie Urzad Gminy w Lacku informuje i zastrzega, iz procedura naboru moze by¢
odwolana (uniewazniona) w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Wojt Gminy Lacot

signiew Biatecki



Na podstawie Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej

.» Rozporzgdzeniem” informujemy, ze:

1) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Lgcku, w zwiqzku

z wykonywaniem zdan publicznych jest Wéjt Gminy Lqck, ul. Gostynifiska 2, tel. (24) 384-14-00,

e-mail: sekretariat@gminalack.pl

2) Miejscem zbierania i przetwarzania danych osobowych jest:

09-520 Lgck, ul. Gostyninska 2

3) W Urzedzie Gminy w Lgcku powolany zostal Inspektor Ochrony Danych z ktérym mozna

skontaktowad sig:

a. 09-520 Lgck, ul. Gostyninska 2 pok. 16,

b. tel (24) 384-14-12,

c. e-mail: m.pulkownik@gminalack.pl.

4) Dane osobowe sq zbierane w celu przeprowadzania rekrutacji — na podstawie zgody osoby,

ktdrej dane dotyczg.

5) Pozyskane dane bedq przechowywane przez okres rekrutacji oraz 3 miesigce po jej zakoviczeniu
zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru(lub do momentu odbioru dokumentéw przez
kandydata po zakov¥iczonej rekrutacji), a nastepnie oferty zlozone przez kandydatéw zostang
komisyjnie zniszczone. Dane 0s6b, ktore zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia
bedq przechowywane przez okres trzech miesigcy od zakoviczenia naboru. Nastgpnie , w przypadku
gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty zostang komisyjnie zniszczone . Protokoly
z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadajq kategorig archiwalng A, natomiast pozostata

dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat. Po uplywie
tego okresu i uzyskaniu zgody Archiwum Panistwowego — brakowana

6) Dane nie bedq udostgpniane innym podmiotom, chyba ze taki obowigzek wynika z przepiséw
prawa.

7) Przystuguje Pani/ Panu prawo do wglgdu do wlasnych danych, prawo do sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania .

8) Moze Pani/ Pan w dowolnym momencie wycofaé zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na pézniejszym etapie
rekrutacyi.

9) Przystuguje Pani/ Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego , ktorym jest Urzqd
Ochrony Danych Osobowych.

7t Gminy Lack

Lack, dnia 08.12.2023 r. ignievs Biatr-';

|



