Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Nowy Kaweczyn ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w URZEDZIE GMINY W NOWYM KAWECZYNIE

1. Stanowisko pracy: MLODSZY REFERENT W REFERACIE FINANSOWYM — PELNY ETAT

2. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa
Unii  Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie minimum srednie ekonomiczne,

Znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku pracy, w
szczegodlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od towaréw i
ustug.

3. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ obstugi komputera, w tym programu: KASA INFO-SYSTEM, Lex Urzad Premium,
preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne

predyspozycje osobowosciowe: umiejgtno$¢ pracy w  zespole, odpowiedzialnosé,
kreatywnos¢, terminowos¢ | dyspozycyjno$¢, komunikatywnosg, zyczliwos¢ i kultura w
kontaktach interpersonalnych,

doswiadczenie zawodowe/staz pracy w jednostkach samorzadowych,

doswiadczenie zwigzane z obstugg kasy, obstugg klientow,

mile widziane opinie i referencje z poprzednich miejsc pracy.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Realizacja zadan z zakresu obstugi kasowej:

a) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy,

b) prowadzenie obstugi kasowej Gminnego Osrodka Pomocy Spofeczne;j,

c) prowadzenie obstugi kasowej Gminnego Zespotu do Spraw Oswiaty,

d) wyptacanie zaliczek pienigznych pracownikom,

€) wyptacanie poboréw pracownikom Urzedu Gminy i obstugiwanych jednaostek,

f)  przyjmowanie wptat gotowkowych, .

g) terminowe odprowadzenie do banku przyjetej do kasy gotowki,

h) podejmowanie z banku gotowki na wyptaty biezgce,

i) dokonywanie wptat i wypfat zgodnie z zatwierdzonymi dowodami,

) sporzadzanie raportéw kasowych w obowigzujgcych terminach i terminowe przekazywanie
ich wraz z zatgcznikami Skarbnikowi Gminy za pokwitowaniem,

k) dzienne uzgadnianie wplywow kasowych z tytutu przyjetych podatkow i optat z
urzadzeniami ksiegowymi prowadzonymi na stanowiskach ds. ksiegowosci, podatkéw i
optat,

) sporzadzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie i przekazywanie $§rodkéw
pienigznych (czeki gotéwkowe, dowody wptat),

m) prowadzenie ewidenciji drukow Scistego zarachowania,

n) przyjmowanie wpfat optaty skarbowej,

2) wykonywanie obowigzkéw platnika podatku VAT, w tym:

a) wystawianie faktur VAT,
b) prowadzenie rejestrow zakupdw i sprzedazy Urzedu Gminy dla celéw rozliczenia podatku
VAT,



3)
4)

5)

7)

c) prowadzenie rejestréw zbiorczych VAT na podstawie rejestrow czagstkowych jednostek
organizacyjnych,

d) sporzadzanie deklaracji VAT dla Urzedu Gminy,

e) sporzgdzanie deklaracji zbiorczej VAT na podstawie deklaracji czgstkowych jednostek
organizacyjnych,

f) kontrola prawidiowosci wystawianych faktur VAT przez poszczegolne jednostki
organizacyjne,

g) weryfikacja podatku naliczonego VAT z otrzymywanych faktur zakupu,

h) ustalenie prewspétczynnika VAT dla urzedu,

i) rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewspotczynnika oraz zastosowaniu struktury
sprzedazy,

j) odliczanie podatku naliczonego wg rocznej struktury sprzedazy,

k) kontrola prawidlowosci danych dotyczgcych podatku VAT, przekazywanych do
Ministerstwa Finansow za pomocg Jednolitego Pliku Kontrolnego,

I) prowadzenie rozliczen w ramach scentralizowanego podatku VAT oraz instruktazu dla
pracownikow Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie przepisow
podatku VAT,

m) przygotowywanie i aktualizacja procedur i instrukcji zwigzanych z obiegiem dokumentow
pomiedzy scentralizowanymi jednostkami,

n) przygotowywanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT,

0) bezposrednia wspétpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczer podatku VAT.

Przygotowywanie dokumentéow do ksiegowania.

Nadzér nad prawidlowym przeprowadzeniem inwentaryzacji, wspotpraca z komisjami

inwentaryzacyjnymi w zakresie ustalenia wynikéw inwentaryzacji $rodkow rzeczowych i

ustalenia roznic inwentaryzacyjnych.

Realizacja zadan wynikajgcych z wydawanych zezwolen na zajecie pasa drogowego, w tym:

a) wystawianie faktur i pobor oplat za zajecie pasa drogowego,

b) windykacja naleznosci z tytutu natozonych optat i kar.

Realizacja zadan z zakresu gospodarki gruntami i nieruchomosciami:

a) wystawianie faktur i pobér optat recznych za uzytkowanie wieczyste | zarzad
nieruchomosciami,

b) wystawianie faktur i pob6r optat czynszowych,

c¢) windykacja naleznosci z tytulu rocznych opfat za uzytkowanie wieczyste | zarzgd
nieruchomos$ciami oraz naleznosci z tytutu oplat czynszowych.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika Gminy oraz Woajta Gminy.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

9)

list motywacyjny:;

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é¢ z oryginatem);
kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe:

oswiadczenia kandydata (sktadane $g na druku stanowigcym - zatacznik nr 3 do
Regulaminu):

— oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskie;
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskigj,

— oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pefni praw publicznych oraz ze nie toczy sig wobec kandydata postepowanie karne,

— oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- Oswiadczenie, ze kandydat nie jest karany karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych  osobowych
wykraczajgcych poza wymoég ustawowy, a zawartych w dokumentach skiadanych



W zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla jego realizacji i dokumentagji,
zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1), zwanym dalej RODO,

- o$wiadczenie, w przypadku zatrudnienia, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wykraczajgcych poza  wymog ustawowy, a zawartych
w dokumentach skiadanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy o prace,
zgodnie z RODO,

6) dokumenty  potwierdzajgce znajomo$¢  jezyka  polskiego (dotyczy  kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):

— certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogolnym lub zaawansowanym wydany przez
Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

— dokument potwierdzajgcy ukoriczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

— swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

— Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentdw w jgzyku obcym, nalezy dotgczyé
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen
albo ttumacza przysiegtego przypadku, gdy kandydat zamierza skorzystaé z Uprawnienia, o
ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest zobowigzany do
ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepefnosprawnosé (poswiadczonej przez
kandydata za zgodnosé z oryginatem);

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zafrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow i rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszylvweyzezy niz 6%.

7. Warunki pracy:
Stanowisko w biurze usytuowanym w budynku Urzedu Gminy Nowy Kaweczyn na pierwszym pietrze.
Praca w wymiarze 40 godzin tygodniowo, w tym przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie).

8. Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 22 lipca 2019 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w siedzibie urzedu
lub pocztg na adres:
Urzad Gminy w Nowym Kaweczynie, Nowy Kaweczyn 32, 96-115 Nowy Kaweczyn
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Miodszy referent w Referacie Finansowym”.

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do
urzedu), nie beda rozpatrywane.

Informacja w wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji  Publicznej
http://ugkaweczyn.bip2nd. maxus.com.pl/public/ oraz na tablicy ogtoszen w Urzgdzie Gminy w Nowym
Kaweczynie.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formaine beda informowani indywidualnie o dalszym etapie
naboru.

09 LIP. 2019




Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 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 (ogélne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO - informujemy, Ze:

1.
2

3.

b)
2)

3)

Administratorem danych osobowych Urzgd Gminy w Nowym Kaweczynie z
siedzibg w Nowym Kaweczynie 32, 96-115 Nowy Kaweczyn.

Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy w Nowym Kaweczynie jest
Pani Magdalena Gajda e-mail: iodo@ugkaweczyn.pl;

Dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji i dokumentacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, a w przypadku zatrudnienia w
celu realizacji umowy o prace na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b, c oraz art. 9
ust. 2 lit. b, g, h RODO, Kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych;

Dane osobowe moga by¢ udostepniane innym podmiotom, uprawnionym do
ich otrzymania na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa;

Dane osobowe beda przechowywane:

w przypadku kandydatéw do pracy:

dokumenty aplikacyjne os6b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole bedg przechowywane
przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru,

dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg przechowywane przez 30 dni
od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru;

w przypadku niewytonienia kandydata - przez okres 30 dni od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru (nabér nierozstrzygniety),

w przypadku zatrudnienia: przez okres realizacji umowy o prace oraz do
czasu okreSlonego w przepisach o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach;

Posiada Pan/i prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania,

a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody
réwniez do ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych,
wniesienia sprzeciwu, cofnigcia zgody przetwarzania danych osobowych w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania,
ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy o ochronie danych osobowych;

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pan/i
zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw
formalnych lub brak mozliwo$ci zawarcia umowy o prace;

Dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w
formie profilowania.



