Zarzadzenie Nr 41.2018
Wdjta Gminy Kozielice
z dnia 28 czerwca 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Referenta w Urzedzie Gminy w
Kozielicach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2018 r. poz. 994) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ust 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) zarzagdzam, co
nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze Referenta w Urzedzie Gminy w
Kozielicach. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do rozstrzygnigcia ww. naboru powotuje Komisj¢ Konkursowa w sktadzie:

1) Jolanta Szczedor - Przewodniczaca,

2) Mirostaw Rabiega - czlonek,

3) Leszek Karpinski - cztonek,

4) Dariusz Zybata - czlonek,

5) Marianna Strankowska - czlonek - sekretarz komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia 1 podlega ogtoszeniu poprzez:

1) Wywieszenie na tablicach ogloszen Urzedu Gminy w Kozielicach.
2) Opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 41.2018

Woéjta Gminy Kozielice z dnia 28 czerwca 2018 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze Referenta w Urzgdzie Gminy

w Kozielicach

Wéjt Gminy Kozielice
Oglasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Kozielicach.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Kozielicach, Kozielice 73, 74-204 Kozielice.

I1. Okreslenie wolnego stanowiska:

Referent ds. windykacji.

IT1I. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

4.

bt

Wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek studiéw finanse, rachunkowos¢.
Nieposzlakowana opinia.

Niekaralno$§¢ sagdowa za umyslne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawa w tym: ustawy o samorzgdzie gminnym,
o pracownikach samorzagdowych, o gospodarce nieruchomosciami, o finansach
publicznych, o podatkach od towaréw i ustug, o rachunkowosci, ordynacji podatkowej oraz
rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw.

IV. Wymagania dodatkowe

1.
2.

3.

e

—

het

Nons

Preferowany 3 letni staz pracy (udokumentowany §wiadectwami pracy).

Preferowane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej, co najmniej w okresie
jednego roku.

Samodzielno$¢ w pracy, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres
oraz zaangazowanie w prace, kreatywnos¢.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢.

Zdolnos¢ analitycznego myslenia.

Biegla znajomo$¢ obstugi komputera oraz oprogramowania Microsoft Word, Excel,
programéw ksiegowych.

Zakres wykonywanych zadan:

Ksiggowos¢ analityczna podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci 1 od srodkéw
transportowych.

Prowadzenie windykacji zobowigzan podatkowych, optat administracyjnych oraz cywilno-
prawnych.

Ksiegowanie czynszéw, oplaty za zajecie pasa drogowego, optaty adiacenckiej 1
planistyczne;j.

Zabezpieczenie zobowigzan podatkowych oraz optat administracyjnych.

Wydawanie za§wiadczen o zalegto$ciach podatkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacja podatku VAT.

Sprawozdawczo$¢ w zakresie zalegtosci przedsigbiorcow.



8. Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem akcyzowym zawartym w cenie oleju
napedowego.

9. Przygotowanie danych do projektu budzetu.

10. Przygotowanie danych do sprawozdawczosci.

11. Opracowywanie projektéw uchwat rady gminy oraz zarzadzen wojta.

12. Inne sprawy zlecone przez wdjta.

13.  Odpowiedzialno$¢ za powierzony zakres czynnoSci.

VI. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (prosz¢ o podanie
telefonu kontaktowego oraz emaila).
2. List motywacyjny.

. Kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie.

4. Kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz. W przypadku zatrudnienia,
zasSwiadczenie z obecnego zaktadu pracy o zatrudnieniu, z wyszczegdlnieniem,
czy pracownik w tym okresie przebywat lub nie na urlopie bezptatnym.

5. Nalezy zlozy¢ oswiadczenie/a, ze:

1) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego i1 ze nie byl skazany za umyslne przestepstwo
skarbowe.

2) kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz, ze korzysta z pelni praw
publicznych,

3) kandydat nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku.

4) kandydat prowadzi lub nie prowadzi dziatalno$ci gospodarcze;j.

(98]

Wzér kwestionariusza osobowego i oswiadczenia do pobrania BIP Urzad Gminy
Kozielice w zakladce ,,INFORMACJE” - konkursy na wolne stanowiska

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

»» Wyrazam zgode na przetwarzane moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji w tym na potrzeby innych proceséw rekrutacyjnych” zgodnie z rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE czyli RODO oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.
Dz. U. 2016 r. poz. 902 ze zm.).

Kopie dokumentow ztoZonych w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnosé z oryginatem.

VII. Informacja o warunkach pracy:
1.Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2.Wymiar czasu pracy — 1/1 etatu.
3.0soba zatrudniona na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zobowigzana jest odbyc¢
stuzbe przygotowawcza.
4.Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w
Kozielicach.

VIII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Kozielicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych w maju 2018 r. nie przekracza 6 %.



IX. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
w Kozielicach.

Ofert¢ nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 11 lipca 2018 r. do godz. 15:00.
W lewym gérnym rogu koperty nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko oraz adres zamieszkania
kandydata.
Koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem:
,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Referenta ds. windykacji” .
Dokumenty, ktére wptyna do Urzgdu Gminy po uptywie ww. terminu nie bgda rozpatrywane.
Rozstrzygniecie naboru nastapi w terminie do dnia 20 lipca 2018 r.
Zatrudnienie od 1 sierpnia 2018 r.

X. Inne informacje:
1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwoch etapach:
I — etap polegac¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow.
II- etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktéra sktadac si¢ bedzie
z rozmowy kwalifikacyjne;.

3. Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
e-mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej w zakladce — ,,Konkursy na wolne stanowiska” oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu.

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym
okreslonym w ogloszeniu o naborze, podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. 2016 r. poz. 902 ze zm.).

6. W przypadku wyboru kandydata na stanowisko Referenta, kandydat zobowigzany jest
do przediozenia zaswiadczenia o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy przed
podpisaniem umowy o prace oraz zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego. Niedostarczenie powyzszych dokumentéw bedzie uznane za odmowe
zawarcia stosunku pracy.

Dodatkowych informacji udziela Zastepca Wéjta Gminy Kozielice tel. 915611137.
Dokumentéw aplikacyjnych nie odsylamy, mozna je odebra¢ osobiscie w kadrach Urzedu
Gminy w Kozielicach pok. 9.

INFORMACJA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Realizujac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia PE i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119, s 1) uprzejmie informuje:

1. Administratorem danych osobowych oséb aplikujacych jest Wojt Gminy Kozielice
z siedzibg w Kozielice nr 73, 74-204 Kozielice, zwany dalej ,,administratorem”;
Szczegétowe informacje dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych oraz
uprawnien przystugujacych osobom, ktérych dane sa przetwarzane mozna uzyskac u



Inspektora Ochrony Danych - adres Urzad Gminy Kozielice, Kozielice nr 73, 74-204
Kozielice z dopiskiem ,,dane osobowe”.

2. Dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z rekrutacja na wolne stanowisko urzednicze
lub wolne stanowisko urzednicze-kierownicze zgodnie z ustawg kodeks pracy i ustawg o
pracownikach samorzagdowych.

3. Osobom aplikujacym przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu,
zadania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak rowniez cofnigcia zgody
w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

4. Podanie przez kandydatéw do pracy danych jest dobrowolne, lecz niezb¢dne do
realizacji procesu rekrutacyjnego na oferowane stanowisko.

5. Dane udostepnione w procesie rekrutacyjnym nie bedg podlegaty udostepnienia
podmiotom trzecim, za wyjatkiem instytucji upowaznionych na mocy obowiazujacych
przepisow prawa.

6. Dane udostepnienie w procesie rekrutacyjnym nie beda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany w tym rowniez w formie profilowania.

7. Dane osobowe nie bedg przekazywane do tzw. panstw trzecich.

8. Dane osobowe beda przechowywane przez okres wskazany w obowigzujagcym
jednolitym rzeczowym wykazie akt organéw gminy oraz urz¢déw obstugujacych te
organy (liczac od poczatku roku nast¢pujacego po roku, w ktérym zostata wyrazona
zgoda na przetwarzanie danych osobowych).

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



