Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 277.2020
z dnia 11 grudnia 2020 r.

Kunéw, dnia 11 grudnia 2020 r.

Nazwa i adres
jednostki:

Urzad Miasta i Gminy w Kunowie
ul. Warszawska 45b
27-415 Kunow

Referat:

Referat Finansowy

Nazwa stanowiska
pracy:

Inspektor ds. rachunkowosci, podatkéw i oplat
w Referacie Finansowym

Wymiar:

elny etat

Wymagania
niezbe¢dne:

- obywatelstwo polskie /posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego
panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspllnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium

| Rzeczypospolitej Polskiej,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

- korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

- minimum 4-letni staz pracy,

- bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu zadan realizowanych

na przedmiotowym stanowisku pracy oraz umiejetno$é stosowania ich

w praktyce,

- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych w zakresie

srodowiska Microsoft Office.

Wymégania
dodatkowe:

- do$wiadezenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy,

- znajomos$¢ programu prawniczego ,,LEX”,

- znajomos¢ programu ,,Podatki i oplaty gminne”,

- cechy osobowodci: odpowiedzialno$é, sumiennos$¢, dyspozycyjnosé,
kreatywno$¢, odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢,

- zaangazowanie w wykonywang prac¢ oraz inicjowanie dziatan majacych
na celu usprawnienie pracy referatu, umiejetnosé pracy w grupie.
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Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

i informacja

o warunkach pracy:

—

Prowadzenie w systemie informatycznym prawidtowej ewidencji
przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczeri nadptat dla kazdego
podatnika w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
od srodkéw transportowych dla 0séb fizycznych i prawnych oraz oplaty
za gospodarowanie odpadami;

2. Ksiggowanie w ujeciu analitycznym wplat z wyciggéw bankowych
w zakresie podatkéw od osob fizycznych i prawnych oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3. Biezaca obstuga interesantéw w zakresie rozliczen rachunkowo-kasowych
podatnik6w. zwigzana z przyjmowaniem wplat gotowka i dokonywaniem
zwrotow nadplat podatnikom za posrednictwem kasy urzedu;

4. Dokonywanie przypisow i odpisow naleznosci podatkowych w zakresie
podatkéw i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem wplat na poczet zaleglosci
podatkowych oraz rozliczeniem nadptat z tytulu podatkow i oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6. Kontrola terminowosci wplat dokonywanych przez podatnikéw od 0s6b

. fizycznych i prawnych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami

. komunalnymi oraz biezaca kontrola zaleglosci podatkowych i ich

| eliminacja;
7. Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajace do zastosowania
| $rodkéw  egzekucyjnych - wystawianie upomnien i tytulow

wykonawczych na zalegle naleznosci w zakresie podatkéw od oséb
fizycznych i prawnych oraz platy za gospodarowanie odpadami

' komunalnymi;

8. Prowadzenie korespondencji z organami egzekucji administracyjnej

1 sagdowej w zakresie toczacych sie postepowan egzekucyjnych;

9. Przygotowywanie dokumentacji i dokonywanie zabezpieczen

niesciagalnych podatkow poprzez wpis do hipoteki;

10. Prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania ulg podatkowych

| w zakresie umorzen kosztow upomnien i odsetek za zwloke od zaleglosci
podatkowych;

11. Prowadzenie postgpowan w zakresie umorzenia zaleglosci podatkowych,
odroczenia terminu platnosci podatkoéw i rozktadania na raty podatkow
1 zaleglosci podatkowych w stosunku do 0s6b fizycznych, oséb prawnych
1 jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej;

12. Prowadzenie kont pozabilansowych 0991;

13. Przygotowywanie kwitariuszy na pobor podatkoéw oraz oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Informacja
o warunkach pracy:

Praca bedzie wykonywana w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Kunowie, ul. Warszawska 45B.

Praca wykonywana bedzie w zespole.

Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.

Wymagane
dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- oryginat kwestionariusza osobowego,

-inne  dokumenty  $wiadczace o  posiadanych  kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego!,

- oSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

! dotyczy cudzoziemcéw
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- oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- zaswiadczenie  kandydata o posiadaniu  obywatelstwa  polskiego
(z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych)',

- oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych
do celow rekrutacyjnych, ktérego tres¢ stanowi zatacznik do ogloszenia.

OKkreslenie terminu i
miejsca skladania
dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia
22.12.2020 r. osobiscie w siedzibie Urzedu lub pocztg na adres Urzedu:
Urzad Miasta i Gminy w Kunowie

ul. Warszawska 45B,

27-415 Kunow

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora
ds. rachunkowosci, podatkow i oplat”.

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

Informacja

o wskazniku
zatrudnienia osob
niepelnosprawnych:

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kunowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetlnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

Informacje
o wynikach naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kunow.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie
rzy ul. Warszawskiej 45B.

Klauzula
informacyjna:

Skladajgc ofert¢ na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kunowie wyrazacie Pafstwo zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w mysl art.6ust. 1lit. a. rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 ) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.
22016 1. Nr 119, str. 1 oraz z 2018 r. Nr 127, str. 2.), zwanym dalej RODO.
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2, wskazuje sie, ze:

Administrator danych

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy
w Kunowie w imieniu Urzedu Miasta iGminy w Kunowie,
ul. Warszawska 45b, 27-415 Kunéw.

Inspektor danych osobowych

U administratora danych osobowych wyznaczony jest inspektor ochrony
danych, z ktérym mozna skontaktowaé si¢ poprzez e-mail: iodo@kunow.pl
lub tel. 412613174.

Cel przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania

art. 6 ust. 1 lit. b RODO (tzn. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania
umowy), art. 6 ust. 11it. ¢ RODO (tzn. przetwarzanie jest niezbedne do
wypelnienia obowigzku prawnego) oraz art. 9 ust. 2 lit. f RODO (tzn.
przetwarzanie jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.
Dane osobowe sg przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko pracy,
ewentualnego zawarcia umowy o prace.
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Okres, przez ktéry dane beda przechowywane

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy w wypadku, gdy
kandydat nie zostanie wybrany, apo tym okresie zostang komisyjne
zniszczone. Natomiast, gdy kandydat zostanie zatrudniony na stanowisku
okres przechowywania wskazanych w Kodeksie pracy oraz aktach
wykonawczych do Kodeksu pracy.

Odbiorcy danych

Dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcéw danych osobowych, ktérymi mogg by¢:

1) podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa;

2) podmioty, ktére przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
(tzw. podmioty przetwarzajace).

Przekazanie danych poza EOG

Dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji
mi¢dzynarodowej

Prawa osoby, ktorej dane dotycza

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych
osobowych, Zadania ich sprostowania lub usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych.

Osobie, ktorej dane przetwarzane sg na podstawie wyrazonej zgody
przystuguje prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie
zgody niema wplywu na zgodno$¢ przetwarzania zprawem, ktérego
dokonano na podstawie wczesniej wyrazonej zgody.

W celu realizacji powaznych praw nalezy skontaktowaé si¢ z Inspektorem
ochrony danych.

Osobie, ktorej dane dotycza przyshiguje prawo wniesienia skargi dotyczacej
niezgodno$ci przetwarzania danych osobowych z RODO do organu
nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
z siedzibg ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym
o profilowaniu

Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Informacja o dobrowolno$ci podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale ich niepodanie bedzie
skutkowa¢ brakiem mozliwosci przystapienia do rekrutacji.
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OSWIADCZENIE KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KUNOWIE

Os$wiadczam, iz skiadajac oferte na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie zapoznatam/-em
si¢ z klauzulg informacyjna dla kandydata na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie i wyrazam
zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w my¢l art. 6 ust. 1 lit. a. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia
2016 r. - tzw. RODO, przez okres wskazany w Klauzuli.

data i czytelny podpis kandydata



