Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze

Woéjt Gminy Solina ogtasza otwarty i konkurencyjny nabodr na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Solina z/s w Polanczyku, ul. Wiejska 2, 38-610 Polaniczyk.

|. Stanowisko pracy:
Podinspektor w Wydziale Finansowo-Ksiegowym w Urzedzie Gminy Solina z/s w Polarczyku

Il. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a/obywatelstwo polskie,

b/petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c/brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

d/wyksztatcenie wyzsze, z co najmniej 2-letnim stazem pracy w ksiegowosci,

e/znajomosc¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
f/znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardw i ustug oraz aktéow wykonawczych,

g/znajomosé¢ w niezbednym zakresie ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatkach
i optatach lokalnych oraz ustawy o rachunkowosci,

h/umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy,

i/szczegdlna starannosé i rzetelno$é w wykonywaniu zadan,

j/umiejetnosé tatwego komunikowania sie z klientami Urzedu Gminy.

Ill. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a/dyspozycyjnos¢
¢/ znajomos¢ pracy w administracji samorzagdowej

IV. Zakres wykonywanych czynnosci:

1. Prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy na potrzeby podatku VAT.

Kontrola rejestréow zakupu i sprzedazy VAT z dokumentami Zrédtowymi i zapisami
w ksiegach rachunkowych oraz sporzadzenie deklaracji VAT-7.

3. Wspotpraca z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczania
podatku VAT, przyjmowanie i kontrola jednostkowych deklaracji VAT-7 oraz
jednostkowych Jednolitych Plikéw Kontrolnych — JPK VAT.

4. Sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7

5. Sporzadzanie i przedktadanie do wfasciwego Urzedu Skarbowego zbiorczego
Jednolitego Pliku Kontrolnego — JPK VAT.

6. Przygotowywanie wnioskéw o wydanie indywidualnych interpretacji podatkowych
w zakresie podatku VAT,

7. Wyliczanie wskaznika i prewskaznika dla potrzeb dokonywania odliczent podatku VAT
naliczonego, na podstawie przepisow ustawy o podatku od towarow i ustug,
sporzadzanie korekty rocznej VAT.

8. Wspotpraca z organami podatkowymi w zakresie procedur rozliczania podatku VAT
w Gminie, koordynacja prowadzonych postepowan kontrolnych i czynnosci
sprawdzajgcych w zakresie podatku VAT przez te urzedy.

9. Wystawianie faktur VAT.

10. Prowadzenie ksiegowosci oraz egzekucji w zakresie:

- opfat z tytutu najmu i dzierzawy nieruchomosci gminnych,



- optfat za media,
- optat za uzytkowanie wieczyste,
- optat za zajecie pasa drogowego,
- optat za ustugi cmentarne,
- optat za reklame,
- optat za sprzedaz drewna,
- optat za sprzedaz nieruchomosci gminnych.
11. Terminowe sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéw Gminy za poszczegodlne
okresy sprawozdawcze z zakresu realizacji zadan na stanowisku pracy: Rb-27S i Rb-N.
12. Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci, spraw zleconych
przez przetozonych.

V. Wymagane dokumenty :

1/list motywacyjny,

2/szczegdtowy zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu oraz opisem doktadnego
przebiegu pracy zawodowej,

3/oryginat kwestionariusza osobowego z fotografig,

4/kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, dodatkowe
kwalifikacje, referencje,

5/ kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

6/o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

7/o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8/ podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata do pracy (na
zataczonym wzorze)

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaZznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Solina z/s w Polaiczyku,
w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowe] i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

VIl. Informacja o warunkach pracy:

1) petny wymiar czasu pracy,

2) zatrudnienie na umowe o prace,

3) miejsce pracy - Urzad Gminy Solina z/s w Polanczyku,

4} praca przy komputerze, wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz
bezposredniego, telefonicznego lub mailowego kontaktu z urzedami, instytucjami i
osobami fizycznymi.

VI. Dodatkowe informacje:
a/kandydaci, ktérzy spetnig  wymagania formalne okreslone w  ogloszeniu

o naborze zostang poinformowani o drugim etapie naboru (test i rozmowa kwalifikacyjna)
b/zastrzega sie mozliwos¢ zawarcia umowy o prace na czas okreslony.



VII. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw :

Pisemna oferte wraz z wszystkimi wymaganymi dokumentami w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze w Wydziale Finansowo-Ksieggowym” nalezy
ztozyé osobiscie w Sekretariacie lub przesta¢ na adres Urzgdu Gminy Solina z/s w Polanczyku,
ul. Wiejska 2, 38-610 Polaniczyk, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22.06.2021r. do
godz. 15:30. Oferty, ktére wplyng po okreslonym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j Urzedu Gminy
w Biuletynie Informacji Publicznej - http://bip.solina.regiony.pl - oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy Solina z/s w Polaficzyku — | pigtro. Szczegétowe informacje uzyska¢ mozna
u Sekretarza Gminy, tel. (13) 469-21-18.

Organizator naboru zastrzega sobie prawo do ostatecznej interpretacji warunkow naboru.
Wymagane dokumenty, tj. list motywacyjny oraz szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg o nastepujacej tresci :

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2019 r., poz. 1781/ oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych /Dz.U z 2019 r., poz. 1282/".

Polanczyk, dnia 11.06.2021r.




KLAUZULA INFORMACYJNA
REALIZACJA OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO, O KTORYM MOWA W ART. 13 RODO
W ODNIESIENIU DO OSOB ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE STOSUNKU PRACY
LUB UMOWY CYWILNOPRAWNEJ
w Urzedzie Gminy Solina z/s w Polanczyku

Ponizsze dane informacyjne przekazywane sg zgodnie z wymogami 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 (zwanej dalej ,RODO").

1. Administrator, dane kontaktowe:

a)Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Solina, zwany dalej
~2Administratorem”.

b) Dane kontaktowe Administratora: Urzad Gminy Solina z/s w Polanczyku, ul. Wiejska 2, nr telefonu
do centrali: 13 469 21 18.

¢) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowacd sie¢ w sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej:
iodo@esolina.pl

2. Cele przetwarzania danych osobowych:

Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe w celu:

a)realizacji stosunku pracy (w stosunku do oséb zatrudnionych na podstawie stosunku pracy),

b)realizacji obowigzkéw zleceniodawcy (w stosunku do oséb zatrudnionych na podstawie umowy
cywilnoprawnej),

c)realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze zgodnie z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego, w tym w szczegélnosci: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy z dnia
25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby
i macierzyfistwa, ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych.

3. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych sg przepisy:

a)art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tj. Pani/Pana zgoda w odniesieniu do danych, ktérych podanie
jest dobrowolne,

b)art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. niezbednosé przetwarzania danych do realizacji stosunku pracy
lub umowy zlecenia,

clart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. niezbednosé przetwarzania danych do wykonywania prawnych
obowigzkéw Administratora jako pracodawcy,

d)art. 9 ust. 2 lit. b RODO, tj. niezbedno$é przetwarzania danych o Pani/Pana stanie zdrowia
do wypetniania  obowigzkéw i wykonywania  szczegblnych  praw przez Pania/Pana
lub Administratora w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalne;.

4. Odbiorcy danych:

a) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda organy panstwowe w zakresie wykonywanych
zadan, pracownicy Administratora w zakresie swoich obowigzkéw stuzbowych na podstawie
upowaznienia.

b) Administrator moze powierzyé innemu podmiotowi, w drodze umowy zawartej na pismie,
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w imieniu Administratora.

¢) Administrator moze przekazywaé Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji umowy o $wiadczenia
opieki zdrowotnej finansowanej ze $rodkow publicznych, w zakresie jaki wynika z zawartej umowy
i obowigzujgcych przepisow.

5. Przechowywanie danych:
Administrator bedzie przechowywat Pani/Pana dane osobowe przez okres niezbedny do realizacji
celow okreslonych w pkt 2, a nastepnie przez okres niezbedny i w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.



6. Prawa osoby, ktérej dane dotycza:
a)W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do:
- dostepu do tresci danych (art. 15 RODO),
- sprostowania danych (art. 16 RODO),
usunigcia danych (w trybie przewidzianym art. 17 RODOQ),
ograniczenia przetwarzania danych (w trybie przewidzianym art. 18 RODO),
- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO),
- przenoszenia danych (art. 20 RODO),

To z jakiego prawa moze Pani/Pan skorzysta¢ zalezy w szczegélnosci od podstawy prawnej,
na jakiej Administrator przetwarza dane oraz celu ich przetwarzania.

b)W przypadkach, w ktérych przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sie na podstawie
wyrazonej przez Pania/Pana zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia takiej zgody
w dowolnym momencie, jednakze bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych
osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

¢) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych — w przypadku podejrzenia, ze dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora
Z naruszeniem przepisow prawa.

7. Kategorie danych. Wymég posiadania danych. Konsekwencje braku podania danych:
a)Podanie danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie nastepujgcych danych: imienia (imion)
I nazwiska, imion rodzicéw, daty urodzenia, nr PESEL, NIP, miejsca zamieszkania (adresu
do korespondenciji) i jest warunkiem zawarcia i realizacji tej umowy. Tym samym niepodanie tych
danych skutkowaé bedzie brakiem mozliwosci realizacji stosunku pracy lub umowy cywilnoprawne;.
b) Obowigzkowe jest réwniez podanie innych danych osobowych, w tym takze imion i nazwisk
oraz dat urodzenia Pani/Pana dzieci, wytacznie w zakresie, w jakim jest to konieczne ze wzgledu
na korzystanie przez Panig/Pana ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy.
Niepodanie powyzszych danych uniemozliwi skorzystanie przez Panig/Pana z ww. uprawnien.
¢) Podanie danych osobowych innych niz dane, o ktérych mowa w pkt a) i b) jest dobrowolne.

8. Profilowanie danych:
Administrator nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany w oparciu o0 dane osobowe.

9. Informacje koncowe:

W przypadku zmiany przepiséw prawa, Administrator zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzania
zmian w powyzszym dokumencie. W przypadku jakichkolwiek uwag, pytan czy watpliwosci prosimy
Panstwa o kontakt z Inspektorem ochrony danych poprzez e mail: iodo@esolina.pl




(miejscowosc i data)

(imie i nazwisko oraz adres kandydata do pracy)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
KANDYDATA DO PRACY

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w cv lub zyciorysie
dla celéw rekrutaciji,

prowadzonej przez Urzad Gminy Solina z/s w Polanczyku, mieszczacy sie pod adresem:
ul. Wiejska 2, 38-610 Polanczyk,

oswiadczam, ze:
Zapoznatem/am sie z zapisami Klauzuli informacyjnej realizacji obowigzku
informacyjnego, o ktérym mowa w art. 13 RODO w odniesieniu do kandydatéw ubiegajgcych

sie o prace w Urzedzie Gminy Solina z/s w Polanczyku.

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych do celoéw rekrutacji przez okres

12 miesiecy w przypadku danych osobowych w celu realizacji procesu rekrutaciji.

( czytelny podpis kandydata do pracy)



