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_ WOJT GMINY WYMIARKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
REFERENT DS. PODATKOW | PLAC

Na podstawie art. 6 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 poz. 1282 e zm. ) WOJT GMINY WYMIARKI ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze —, Referent ds. podatkow i ptac w Urzedzie Gminy Wymiarki”.

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Wymiarki
ul. Ksiecia Witolda 5
68-131 Wymiarki

Data ogtoszenia naboru: 13.01.2022r.
Termin skladania dokumentéw: 24. 01.2022r.
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca sig o zatrudnienie winna spelniaé nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282 ze zm.);
2) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztatcenie minimum $rednie o kierunku ekonomicznym lub administracyjnym,;
6) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 letni staz pracy, w tym roczne doswiadczenie min.
W pracy zwigzanej z naliczaniem wynagrodzen, ustalaniem podatkow;
7) posiada wiedze z zakresu administracji samorzadowej, w tym w szczegdlnosci:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- Kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o rachunkowosci,
- Ordynacji podatkowej,
- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
- ustawy o podatku rolnym,
- ustawy o podatku od srodkéw transportowych,
- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw,
- przepisy o ubezpieczeniach spotecznych, PFRON
8) posiada umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych, tym:
- aplikacji biurowych: edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego;
- programu komunikacyjnego do zarzadzania poczta elektroniczng ( np. Outlook Expres, Poczta
Ustugi Windows Live),
- systemu informatycznego ePUAP,
2. Wymagania dodatkowe:
a) mile widziany, co najmniej roczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
b) umiejgtnosci planowania i organizowania wiasnej pracy,
C) umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw,
d) umiejetnosc redagowania pism urzedowych
e) umiejetnos¢ pracy w zespole,



f) komunikatywnos¢,

g) posiadanie umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych (telefon, kserokopiarka, skaner itp.),

h) mile widziana znajomo$¢ programu ,Platnik”.
3. Warunki pracy na danym stanowisku:
a) miejsce pracy: Urzad Gminy w Wymiarkach, 68-131 ul. Wymiarki, ul. Ksiecia Witolda 5
b) wymiar czasu pracy - pelen wymiar czasu pracy,
c) forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokreslony (pierwsza umowa na stanowisku urzedniczym bedzie zawarta na czas okreslony, nie
dtuzszy niz 6 miesigcy).
d) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziemnik 2021 r,
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) oraz
Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Wymiarki.
e) rodzaj pracy - praca biurowa, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Przewidywany termin zatrudnienia: 15 luty 2022 .
4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gmin y w Wymiarkach w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, jest nizszy niz 6%.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku;

1) prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie uchwalonych podatkéw i optat lokalnych f.: rolnego,

leSnego, od nieruchomosci, od $rodkow transportowych oraz innych podatkow i opfat bedacych we

wiasciwosci Gminy, w tym oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) prowadzenie egzekucji naleznych podatkow i optat lokalnych, w tym optaty zagospodarowanie

odpadami komunalnymi;

3) wydawanie za$wiadczer o stanie zaleglosci podatkowych;

4) organizowanie i nadzor inkasa naleznosci podatkowych pobieranych przez inkasentow, w tym

soltysow. Rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentéw. Naliczanie inkasentom prowizji za pobor

naleznych podatkow i optat:

5) prowadzenie rachunkowosci podatkowej oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

6) prowadzenie ewidencii tytutow wykonawczych i upomnien;

7) biezace ksiegowanie wszystkich obrotow w kontokwitariuszach, na kartach kontowych oraz

w dziennikach obrotéw. Prowadzenie ewidencii kart kontowych;

8) wystawianie upomnien, tytutbw wykonawczych oraz ich aktualizacja i ewidencjonowanie;

9) kontrola statej likwidacji zalegtosci podatkowych (w tym optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi) oraz niedopuszczenie do ich przedawnienia;

10) przyjmowanie wnioskow od podatnikéw podatku rolnego o zwrot podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napgdowego, wykorzystywanego do produkgji rolnej;

11) rozliczenie wplywéw wg poszczegdinych naleznosci;

12) uzgadniania obrotow w urzadzeniach ksiegowych z gtéwnym ksiegowym;

13) wykonywanie innych zadar zleconych przez kierownictwo urzedu w zakresie Zajmowanego

Stanowiska;

14) obstuga ptacowa urzedu, w tym archiwizacja dokumentacj; sporzadzanie list ptac;

15) przekazywanie do ZUS zgtoszenia platnika oraz sktadek ubezpieczonych pracownikow;

16) obliczanie i przekazywanie za kazdy miesiac kalendarzowy sktadek na ubezpieczenie spoleczne,
skiadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy, zgtaszanie do ZUS nowych
pracownikow i wyrejestrowywanie pracownikéw, z ktérymi umowa zostata rozwigzana;

17) sporzadzanie stosownej dokumentacji do ZUS dot. zasitkow z tytutu choroby, macierzynstwa,
zasitkow rodzinnych, pielegnacyjnych i innych;

18) terminowe przekazywanie do ZUS deklaracii rozliczeniowe;;




19) obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych — pracownikéw:

20) terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego;

21) sporzadzanie i terminowe przekazywanie rocznych rozliczen podatkowych PIT;

22) sporzadzenie kart wynagrodze;

23) wypisywanie zaSwiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia:

24) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS:

25) sporzgdzanie wymaganych przez Skarbnika wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci;
6. Wymagane dokumenty:

1) oswiadczenie dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

2) list motywacyjny , CV z uwzglednieniem dotychczasowej pracy zawodowej informacje, o ktérych mowa
w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320) tj. imie

(imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane stuzace do kontaktowania sie z kandydatem (np. numer

telefonu, adres do korespondencji), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego

zatrudnienia;

List motywacyijny ,CV oraz klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

muszg _by¢ opatrzone wilasnorecznym podpisem.

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych, korzystaniu z peini praw

publicznych, oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (zapytanie o niekaralnosci

wymagane po ewentualnym zatrudnieniu),

5) kopie $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany staz pracy,

( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem ) lub o$wiadczenie kandydata w przypadku

trwajacego stosunku pracy;

6) kopie dyplomu, $wiadectwa lub za$wiadczenia potwierdzajacego wyksztalcenie ( poswiadczone za

zgodnos¢ z oryginalem) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

7) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawaé

w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow w wymiarze 1 etatu;

9) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane ewentualne kwalifikacje i umiejetnosci,

- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zalgczonych

dokumentach - jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegblne kategorie danych, o ktérych mowa

w art. 9 ust. 1 RODO.

Wymagane o$wiadczenia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz list motywacyjny musza byc
opatrzone datg i podpisane wtasnorgcznie. Brak wymaganego podpisu kandydata dyskwalifikuje
oferte z dalszej procedury naboru.

Dokumenty przedstawione w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski przez tlumacza
przysiegtego.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang telefonicznie
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.
Kandydatom niespeiniajacym wymagar formalnych, zostang zwrocone dokumenty aplikacyjne za
posrednictwem urzedu pocztowego.



7. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przestaé w terminie do dnia 24 stycznia 2022r.
do godz. 14:00 ( decyduje data wptywu do Urzedu , nie data nadania ) osobiécie w sekretariacie
Urzedu Gminy Wymiarki ul. Ksigcia Witolda 5 , pokéj nr 3 lub przestaé pocztg na adres;

Urzad Gminy Wymiarki,
ul. Ksigcia Witolda 5,
68- 131 Wymiarki

w zaklejonej kopercie z dopiskiem "Nabér na wolne stanowisko urzednicze Konkurs na stanowisko
urzgdnicze - referent ds. podatkow i plac” w Urzedzie Gminy Wymiarki.
w terminie do 24 stycznia 2022 roku, do godz. 14.00.

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

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne beda powiadomieni telefonicznie o terminie

i migjscu rozpoczecia |l etapu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 68/ 360 40 -45 wew. 23 lub wew. 17.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacii Publicznej

www bip.wymiarki.pl oraz na tablicy ogloszeri Urzedu Gminy Wymiarki, ul. Ksiecia Witolda 5 (1 pigtro)

Wymiarki, dnia 13. 01.2022r.




KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 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) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Wymiarki z siedzibg w Wymiarkach (68-131) przy ulicy
Ksigcia Witolda 5. Z administratorem mozna skontaktowa¢ sie mailowo: sekretariat@wymiarki.pl lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowa¢ sie mailowo: iod @wymiarki.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogg by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepisdéw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesigcy od zakonczenia przyjmowania
dokumentow.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22! §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduije, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




