2/2020

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wdjt Gminy Ciepieléow
ogltasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Ciepielowie:
Referent w Referacie Finansowym

(nazwa stanowiska pracy)

I. Nazwa i adres jednostki.
Urzad Gminy w Ciepielowie
ul. Czachowskiego 1
27-310 Ciepieléw

. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.

1) Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

- obywatelstwo polskie;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- wyksztatcenie wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym i nauce, preferowane kierunki: administracja, ekonomia, finanse i ksiggowos¢;

- co najmniej 3 letni staz pracy;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

- nieposzlakowana opinia;

- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera z pakietem Microsoft Office.

2) Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ zagadnieh z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, przepiséw o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatkach i opfatach lokalnych, ordynacja
podatkowa, znajomos$¢ ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym, znajomosé ustawy
o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego;

- znajomosé specyfiki funkcjonowania samorzadu gminnego;

- umiejetnosc skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

- predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnosé, zaangazowanie,
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;

- znajomos¢ programu Macrologic Expertis;

- znajomos¢ jezyka angielskiego;

- prawo jazdy kat. B.



11l. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- Wnioskowanie w sprawach ustalenia wysokosci podatkdéw i optat — przygotowywanie projektow
uchwat w tym zakresie,

- Naliczanie i pobdr podatkdw i optat lokainych,

- Prowadzenie ewidencji oraz zatatwianie podan o umorzenie, odroczenie zobowiazan pienieznych od
podatnikéw podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i Srodkéw transportowych,

- Prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie ulg podatkowych,

- Biezace wprowadzanie zmian w stanie posiadania gruntéw na podstawie zmian geodezyjnych

i umow dzierzawy,

- Sporzadzanie sprawozdan podatkowych oraz z pomocy publicznej,

- Wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie egzekucji,

- Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie aktualizacji wymiaru podatkow,

- Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz sporzadzanie sprawozdan

IV. Warunki pracy na stanowisku:

- zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace na czas okreslony,
z moizliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony (w przypadku prawidiowej realizacji zadan
na stanowisku);

- praca w pomieszczeniu biurowym potaczona z wyjazdami stuzbowymi;

- stanowisko pracy usytuowane na pietrze, w budynku nieprzystosowanym dla oséb
niepetnosprawnych;

- praca zwigzana z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych {Dz.U. z 2018 r. p0z.936 z p6in.zm.) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Ciepielowie.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskainik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz: 6 %.

V1. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

- Zyciorys (cv);

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectw pracy, a w przypadku pozostawania
w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu);



- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ jezeli kandydat zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U.z 2019 r. poz.1282);

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - zgodnie ze wzorem zatgczonym do
ogtoszenia;

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych;

- oswiadczenie kandydata o braku skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do
przediozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

- oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
referenta (kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zostanie skierowany
na wstepne badania lekarskie);

- oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania
danych osobowych - zgodnie ze wzorem zatgczonym do ogloszenia.

List motywacyjny, CV oraz oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem
kandydata, a kserokopie dokumentéw potwierdzone przez kandydata "za zgodnos¢ z oryginatem".
W przypadku zatrudnienia kandydata, bedzie on zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy do wgladu
oryginaty w/w dokumentoéw.

VIl. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z dopiskiem:
"Nabér na stanowisko referenta w Referacie Finansowym" osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Ciepielowie lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Ciepielowie, ul. Czachowskiego 1, 27-310
Ciepielow w terminie do dnia 22 wrzeénia 2020 r. do godziny 15:00.

O terminie ztozenia dokumentow za posrednictwem poczty decyduje data wptywu przesytki pocztowej
do Urzedu.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreélonego terminu nie bedq rozpatrywane.

VIII. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postgpowanie konkursowe, ktére obejmie analize formalng ztozonych dokumentéw oraz rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy
Ciepielow.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nastgpi sprawdzenie wiedzy kandydata z zakresu

znajomosci przepisow i zagadniert wymaganych na stanowisku.

Rozstrzygnigcie naboru nastapi w terminie do dnia 16 pazdziernika 2020 .



Informacja o wyniku naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Ciepielowie www.bip.ciepielow.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Ciepielowie.

IX. Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji.
Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych ,RODQ”), informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Ciepielow jest
Wojt Gminy Ciepielow z siedzibg przy ul. Czachowskiego 1, 27-310 Ciepieldw, tel.: 048 37 88 080, adres
e-mail: gmina@ciepielow.pl.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Paistwo kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych, adres e-mail: ewidencja@ciepielow.pl.

3. Celem przetwarzania danych jest zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Ciepielowie.

4. Przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do tresci danych oraz zadania ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takie prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania
przetwarzania i przenoszenia danych, oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj.
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

5. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych bedg tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

6. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie podiegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym nie bedg podlegaty profilowaniu.

7. Administrator danych nie bedzie przekazywa¢ danych osobowych do panistwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowej.

8. Dane osobowe beda przechowywane przez okres zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Ciepielowie
oraz zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

9. Wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Administratora danych
osobowych — Wéjta Gminy Ciepieldw w celu zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Ciepielowie.

10. Podaje Pani/Pan dane osobowe dobrowolnie i o$wiadcza, ze sg one zgodne z prawda.

Ciepielow, dnia 10 wrzesnia 2020 r.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE, O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0N@) 1 MAZWISKO .....icviiiiiieriiiiiecee e see et ee e e eve et e ereesraeenseeeneseeveessneeesesaseenssesneesssanseeneeas

2. Data UTOAZENIA ...veieieiiiieiieeie ettt et e sttt e s be e s bt e sbs e e s st e e sbsesabeebeesseeseeastaessenasenses

3. DaANe KONTAKLOWE. ......viiiiiiiiieiiiiiieite sttt st e bt et s beesab e sabeesab e e teasseaessee sbneseenreensesneens
(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

3a. Miejsce zamieszkania (IMIeJSCOWOSE) ... .ttt e e eaene

3b. Telefon KontaktoWy ... e e

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na
OKIeSIoNYM STANOWISKU).....ccviiiiiiiiioiie ittt sttt e et sst e e s e sme e et e sbeeneeeteeneesreenreenne

(zawéd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreSlonym StANOWISKU).....c.ueririiieiiiiieiesiie ettt et s sa e sb s

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupemienia wiedzy lub umiej¢tnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU)........cccuirierirneriienennineeeeesrenenee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEGOINYCI. ..ottt

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)

*Nalezy poda¢ miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego (niezbedne do podania
informacji o wyniku naboru, zgodnie z art.15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (t.j.Dz.U. 22019 r. poz.1282)



Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej
dotyczacej przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji

Oswiadczam ,ze zapoznatem/am sie z trescig klauzuli informacyjnej dla kandydata

NA SEANOWISKO 1.eoieiieeeee ettt er e e te s et esn e e beebe s tesesreeseereneesaans
(podaé stanowisko na jakie kandydat sktada oferte)

w Urzedzie Gminy w Ciepielowie .

(data i podpis kandydata)



