SG.2110.2.2020

OGLOSZENIE
Weéjt Gminy Kolaki Koscielne oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor ds. ksiggowoSci podatkowej, oplaty za odpady i wode
w Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne
ul. Koscielna 11, 18-315 Kotaki Koscielne
pelny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskiego;
2) wyksztalcenie wyzsze
3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: rachunkowogé, finanse, administracja,

ekonomia

2) znajomos$¢ zagadnien z zakresu wymaganego na wyzej wymienionym stanowisku, a w
szczegolnosci przepisow ustaw: Ordynacja podatkowa, o podatku rolnym, o
podatkach i oplatach lokalnych, o podatku lesnym, o finansach publicznych, o
samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania
administracyjnego, o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, o Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsigbiorcy, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw  zakladowych, ochrony danych osobowych, dostepu do informacji
publiczne;j,

3) mile widziane do$wiadczenie pracy w administracji publicznej,

4) predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielnosé
W organizacji pracy, zaangazowanie, staranno$é, terminowos¢, rzetelnosé, odpornosé
na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie wszystkich urzgdzen ksiegowych — ewidencyjnych dla zobowigzan
pienigznych podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, i innych nalezno$ci
podatkowych dla podatnik6w 0s6b prawnych i fizycznych,

b) terminowe podejmowanie czynnosci egzekucyjnych dla zalegajacych w
zobowigzaniach podatkowych i innych podatkach, takich jak upomnienia, tytuty
wykonawcze,

c¢) dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej soltyséw z inkasa zobowigzan
pieni¢znych i innych naleznosci podatkowych, oplat z za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz naliczanie prowizji dla inkasentow,

d) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z zaplatg podatkow i optat,

) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatku od $rodkéw transportowych,

f) naliczenia z wplywéw podatku rolnego na rzecz Podlaskiej Izby Rolnicze;j,

g) sporzadzanie sprawozdan, informacji oraz analiz z zakresu spraw nalezacych do
wiasciwosci stanowiska pracy,

h) ewidencja syntetyczna i analityczna oraz prowadzenie ksiggowosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnym,



i) analiza zaleglosci w zakresie prowadzonych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

j) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych takich jak upomnienia i tytuty wykonawcze z tytul zaleglosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

k) prowadzenie spraw z zakresu oplat za pobér wody i z tytulu uzytkowania
przydomowych biologicznych oczyszczalni sciekéw, a w szczegdlnoscei:

- ksiggowanie oplat z tytulu poboru wody i uzytkowania przydomowych
biologicznych oczyszczalni $ciekéw oraz analizowanie wykonania wplywow z optat
za uzytkowanie przydomowych oczyszczalni i za pobdr wody,

- przygotowanie list za pobdr wody, prowadzenie w ksiegach rachunkowych
prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotéw i zaliczef nadplat z tytutu
opfat za pobor wody i uzytkowania przydomowych biologicznych oczyszczalni
Sciekow,

- Wystawianie i podpisywanie faktur za pobor wody i uzytkowanie przydomowych
biologicznych oczyszczalni,

- przygotowywanie sprawozdan w zakresie prowadzonych dochodéw i poréwnywanie
oraz kontrolowanie ich realizacji w budzecie,

- czuwanie nad terminows realizacja wplat za pobor wody, uzytkowanie
przydomowych oczyszczalni oraz wdrazanie $rodkéw egzekucyjnych w stosunku do
0s0b zalegajacych, w tym wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) wynikajacych z tresci ustawy o Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsigbiorcy, a w szczegdlnoscei:

- przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 sktadanych przez przedsiebiorcéw o dokonanie:
wpisu do CEIDG, zmiany wpisu w CEIDG, wpisu informacji o zawieszeniu
dzialalnosci gospodarczej, wpisu informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej,
wykreslenia wpisu w CEIDG,

- potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy sktadajgcego osobiscie wniosek o wpis do
CEIDG,

- potwierdzanie przyjecia wniosku wnioskodawcy za pokwitowaniem,

- przeksztalcanie wniosku przedsiebiorcy o wpis do CEIDG na forme¢ dokumentu
elektronicznego, opatrzenie go podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
kwalifikowanego certyfikatu, przy zachowaniu zasad przewidzianych w przepisach o
podpisie elektronicznym albo podpisanie go podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP i przesytanie do CEIDG nie pozniej niz nastgpnego dnia roboczego
od dnia jego otrzymania,

- w przypadku ztozenia wniosku niepoprawnego wezwanie przedsigbiorcy do
skorygowania lub uzupetnienia wniosku, wskazujac uchybienia, w terminie 7 dni
roboczych, pod rygorem pozostawania wniosku bez rozpoznania,

m) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych, prowadzenie
ewidencji wydanych zezwolef,

n) przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych,

o)wydawanie decyzji o cofnieciu lub wygasnigciu zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych

p)wydawanie zaswiadczen o jakosci wody,

q) okresowe uzgadnianie salda odpisow, przypiséw i wplat z urzadzeniami ksiegowymi
prowadzonych na danym stanowisku,

r) przygotowywanie, monitorowanie i aktualizacja dokumentéw w zakresie spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, podlegajacych publikacji w



Biuletynie Informacji Publicznej oraz przekazywanie tych dokumentéw pracownikowi
prowadzgcemu Biuletyn, do publikacji,

s) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw podlegajacych udostepnieniu do
wgladu publicznego i zatatwianie ztozonych wnioskéw o udostepnienie informacji
publiczne;.

4. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy zgodnie z zalaczonym wzorem;

2) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

3) os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe

4) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta w pelni z praw publicznych;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

6) kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentéw
potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci i wiedzg oraz - ewentualnie - staz pracy.
Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopien
niepelnosprawnosci.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) spos6b zatrudnienia i wymiar etatu — pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas
okreslony do szesciu miesiecy, w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie;

3) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936,
poz. 2437) - wg X kategorii zaszeregowania i Regulaminem wynagradzania.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Termin: do dnia 14.02.2020 r. do godz. 10

Miejsce: aplikacje nalezy sktada¢ w siedzibie Urzgdu (pok. nr 13 - sekretariat) lub droga
pocztowg na adres: Urzad Gminy Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 11, 18-315 Kotaki
Koscielne w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Nabdr na stanowisko ds. ksiggowosci
podatkowej, optaty za odpady i wodg"

7. Informacje dodatkowe

e WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, ksztaltowat sie na
poziomie ponizej 6%.

* Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub dro g3 elektroniczna.

e Oferty kandydatéw ztozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do Urzedu), w Sposéb
inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub
niebgdace odpowiedzia na ogtoszony nabér, nie beda uwzgledniane w prowadzonym
postepowaniu.

* Dokumenty aplikacyjne kandydatow mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesiaca od dnia zakoniczenia procedury naboru w Urzedzie
Gminy Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 11, pokdj nr 12. Po tym czasie zostang
komisyjnie zniszczone.



* Szczegblowe zasady postgpowania z dokumentami bedgcymi oraz niebedacymi
odpowiedzia na ogloszenie nabory okreslone zostaty w Zarzadzeniu Nr 46/19 Woéijta
Gminy Kotaki Koscielne z dnia 19 sierpnia 2019 r. w sprawie ustalenia
szczegblowych zasad i trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

8. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Przekazanie dokumentéw zawierajacych dane osobowe niewymagane przepisami prawa
przytoczonymi w niniejszym ogloszeniu jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

Brak zgody na przetwarzanie przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie innych danych
osobowych niz wymienione w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 22019 r. poz. 1040), a takze innymi przepisami prawa przytoczonymi w niniejszym
ogloszeniu z wyjatkiem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 10 RODO, lub jej
wycofanie, nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie lub pracownika, a takze nie moze powodowaé wobec nich jakichkolwiek

negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej odmowe
zatrudnienia.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej zwane
réwniez ,, RODO”), informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Kotaki Koscielne,
18-315 Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 11, tel. 86 270 30 26.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne
mozliwy jest pod adresem:

e Urzagd Gminy Kotaki Koscielne, 18-315 Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 11,
e e-mail: pstankowski@ug.kolaki.wrotapodlasia.pl
3) Pani/Pana dane osobowe okreslone w przepisach prawa pracy', ustawy o

pracownikach samorz::}dowych2 beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postgpowania rekrutacyjnego’®. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, w zakresie nie
wynikajagcym zart. 22! Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych,
réwniez dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna be;dz1e Panstwa zgoda na
1ch przetwarzanie*, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Dart. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. u. z 2019 r. poz. 1040);

2 ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 z pdzn. zm.),

Sart. 6ust. 1 lit. b RODO;
*art. 9 ust. 1 lit. a RODO, Art. 6 ust. 1 lit a RODO.

4) Odbiorcami danych osobowych Pani/Pana beda: podmioty $wiadczace ustuge obshugi
systemow i oprogramowania informatycznego administratora, oraz podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.




5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;j.

6) Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane
przez okres miesigca od zakoficzenia procesu rekrutacji. Dane osobowe 0s6b, ktére
zostaty wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez
okres trzech miesiecy od zakonczenia naboru. Dokumentacja z przeprowadzonego
postgpowania  rekrutacyjnego zawierajgca  Pani/Pana  dane  osobowe bedzie
przechowywana przez okres 5 lat od przekazania ich do archiwum zakladowego, a
nastepnie zostanie poddana ocenie przydatnosci przez Archiwum Pafistwowe. Natomiast
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w ramach posiedzenia Komisji do spraw naboru,
przechowywane bedg przez okres 25 lat od daty zakoriczenia sprawy, a po tym okresie
zostang przekazane do Archiwum Panstwowego. Akta oséb przyjetych w procesie
rekrutacji odklada si¢ do akt osobowych

7) Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do treci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana

dotyczacych narusza przepisy 0golnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016r.

9) Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym zart. 22!
Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych  jest niezbgdne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafstwa innych danych jest
dobrowolne. Konsekwencja niepodania danych osobowych (bedacych wymogiem
ustawowym) bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w procedurze rekrutacii.

10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w Sposob zautomatyzowany w tym réwniez
w formie profilowania tzn. zadne decyzje wywolujace wobec osoby skutki prawne lub

decyzja. A

Sylwester/Jaworowski

Kotaki Koscielne, dn. 03.02.2020 r.



