WOJT GMINY KOLNO
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci podatkowej

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych: jest nizszy niz 6 %.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kolno

Kolno 33

11-311 Kolno

woj. warminsko - mazurskie

2. Okreslenie stanowiska:

1.
2.
3.

stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;,

wymiar czasu pracy - 1 etat,

rodzaj umowy o prace: umowa na czas okreslony (mozliwo$¢ zatrudnienia na czas
nieokreslony).

3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
a) wymagania niezbedne:

l.
2.

3.

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

kandydat musi by¢ osoba, ktéora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnos$ci objetych zakresem zadan pracownika
na stanowisku ds. ksiegowos$ci podatkowe;,

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym 1 nauce na kierunku
ekonomia lub administracja,

znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisow prawa zwlaszcza: ordynacji
podatkowej, ustawy o podatku od towarow 1 ushug, ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o ksiggach wieczystych
1 hipotekach, kodeksu postepowania administracyjnego.

b) wymagania dodatkowe:

MRS

3 lata do$wiadczenia zawodowego w administracji samorzagdowej na podobnym stanowisku,
praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ pakietu biurowego,

zdolnos$¢ organizacji pracy oraz samodzielno§¢ w wykonywaniu obowiazkow,

doktadnos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnose,

odpornos$¢ na stres oraz umiejetnos¢ skutecznej komunikacji i pracy w zespole.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to miedzy innymi:

Wymiar podatku od §rodkéw transportowych oraz optat lokalnych, w tym:

prowadzenie ewidencji podatkowej,

badanie pod wzgledem formalno- rachunkowym 1 prawnym oraz zgodnosci ze stanem
rzeczywistym sktadanych deklaracji podatkowych,

gromadzenie 1 przechowywanie dokumentéw podatkowych.

Prowadzenie kontroli w zakresie podatkow 1 optat lokalnych.

Prowadzenie ewidencji wptat i zwrotow nadplat podatkéw 1 optat lokalnych oraz optaty za
gospodarowanie odpadami.

Prowadzenie ewidencji wptat 1 zwrotow nadplat naleznosci gminy niepodlegajacych
przepisom ustawy Ordynacja podatkowa, w szczeg6lnosci z tytutu czynszéw najmu i



11.

12.

13.
14.

15.

DD =

dzierzawy, centralnego ogrzewania, wieczystego uzytkowania, przeksztalcenia wieczystego
uzytkowania w prawo wlasnosci.

Rozliczanie nadptat z tytulu podatkéw 1 optat lokalnych, optaty za gospodarowanie
odpadami, czynszow najmu i dzierzawy, centralnego ogrzewania, wieczystego uzytkowania,
przeksztatcenia wieczystego uzytkowania w prawo wilasnosci.

Prowadzenie biezacej analizy wpltywow z podatkéw, optat lokalnych, optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, czynszow najmu i dzierzawy, centralnego
ogrzewania, wieczystego uzytkowania, przeksztatcenia wieczystego uzytkowania w prawo
wiasnosci

Prowadzenie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentéw w zakresie pobieranych wptat
podatkow, optat lokalnych i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Obliczanie wynagrodzenia Inkasentom.

Stata kontrola terminow ptatnosci naleznosci gminy z tytulu podatkoéw i optat.

. Podejmowanie dziatah zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci gminy z tytulu

podatkow 1 optat poprzez wystawianie upomnien a dla naleznosci cywilnoprawnych wezwan
do zaptaty.

W  przypadku bezskuteczno$ci wezwan do zaptaty nalezno$ci cywilnoprawnych
przekazywanie postepowan egzekucyjnych kancelarii prawnej obstugujacej Urzad Gminy.
Wystawianie tytulow wykonawczych dla zalegtosci podatkowych i optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Wspolpraca z organami egzekucyjnymi urzedoéw skarbowych 1 komornikiem sagdowym.
Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i ulg w splacie zobowigzan
podatkowych na podstawie informacji wynikajacych z realizowanych na stanowisku zadan, w
tym sprawozdanie o dochodach gminy, sprawozdania w zakresie udzielonej pomocy
przedsigbiorcom.

Sporzadzanie i przesytanie do US miesiecznych JPK VAT z deklaracja Gminy Kolno oraz
sporzadzanie czastkowego JPK VAT z deklaracja dla Urzedu Gminy.

. Warunki pracy:

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Kolno,

narz¢dzia 1 materialy pracy: urzadzenia biurowe, praca przy monitorze ekranowym
co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie),
wyjazdy stuzbowe na delegacje - szkolenia, wykonywanie okresowych czynnosci
kontrolnych w terenie,

drzwi odpowiedniej szerokos$ci, natomiast w urzedzie brak jest windy i1 podjazdu
przystosowanego dla osob niepelnosprawnych (wejscie po stopniach) oraz odpowiednio
dostosowanej toalety.

6. Wymagane dokumenty:

w =

w ok

list motywacyjny,
zyciorys /CV/ z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zgodnie z zalgczonym
wzorem),
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane do§wiadczenie zawodowe,
kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatow,
o$wiadczenia (zgodnie z zataczonym wzorem):
- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,



7.

- oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych innych niz
dane wymagane przepisami prawa na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 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
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych), Dz. U. UE . L. 2016.119.1 z dnia 4 maja 2016r., zwanego dalej RODO
w zwiazku z procesem rekrutacji na wolne stanowisko pracy w Urzgdzie Gminy Kolno,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé: w zamknigtej kopercie, osobiScie w sekretariacie

Urzgdu Gminy Kolno (pokdéj nr 3) lub poczta na adres: Urzad Gminy Kolno, Kolno 33,
11-311 Kolno, woj. warminsko-mazurskie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze
ds. ksiegowosci podatkowej”, w terminie do dnia 7 listopada 2022 r. do godz. 9°.
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2.
. Do dokumentow w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ kopie w jezyku polskim potwierdzone

. Inne informacje:
1.

Oferty, ktore wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane
/decyduje data wptywu dokumentéw do Urzgdu, a nie data stempla pocztowego/.
Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wlasnorgcznie.

przez thumacza przysieglego. Wyjatkiem sa certyfikaty potwierdzajace znajomos¢ jezyka
obcego.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszone osoby wybrane przez pracodawce sposrod
ztozonych ofert.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej - http://bip.kolno-gmina.pl/ (Konkursy i Nabory na stanowiska)
oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Kolno.

6. Osoba wybrana w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko urzgdnicze
ds. ksiegowosci podatkowej zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia
o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny.

INFORMACJA

W trybie art. 13 ust. 1 1 2 RODO, informujg:

1.

Administratorem jest Wojt Gminy Kolno, ktory przetwarza dane zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a,
b i ¢ RODO w zwigzku z art. 22! Kodeksu Pracy i art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Beata Haraf, tel. 89 716 32 26.

. Pani (a) dane osobowe przetwarzane beda tylko w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacyjnego na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci podatkowe;.

. Dane osobowe beda przetwarzane 1 przechowywane wylacznie w formie papierowej, przez

okres przeprowadzenia rekrutacji, a nastgpnie:

- dane osoby przyjetej do pracy beda przeniesione do akt pracowniczych i1 przechowywane
zgodnie z przepisami prawa,

- dane osob, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole (nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw), beda
przechowywane przez okres 4 miesi¢cy a nastgpnie odestane lub zniszczone,

- dane pozostalych 0sob beda odestane lub zniszczone niezwlocznie po zakonczeniu
procesu naboru.

Przyshuguje Pani (u) prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym

momencie. Cofnigcie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Cofnigcie zgody bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci wzigcia udziatu w procesie rekrutacyjnym.

Przystuguje Pani (u) prawo do zadania dostgpu do danych osobowych dotyczacych Pani (a)

osoby, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia sprzeciwu.



7. Kazda osoba, ktorej dane dotycza ma prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego
w zgodnosci z art. 77 RODO.

Do wiadomosci publicznej podano dnia 27 pazdziernika 2022 .
Wojt Gminy
/-1
Piotr Szulc



