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1)

Wéjta Gminy Mastowice

z dnia 09.05.2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY MASLOWICE

Inspektora ds. ksiegowosci podatkowej i obstugi Rady Gminy w Urzedzie Gminy

Wymagania niezbedne:

posiada¢ obywatelstwo polskie lub by¢ obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktéremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
postugiwac sie jezykiem polskim,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

stan zdrowia pozwalajgcy na realizowanie czynnosci objetych zakresem zadahn na wyzej
wymienionym stanowisku pracy,

wyksztatcenie wyzsze,

wymagany staz pracy minimum 3 lata,

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

znajomos$¢ regulacji prawnych ze szczegdinym uwzglednieniem:

a) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

c) ustawy prawo zamowien publicznych,

d) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

e) ustawy o ochronie danych osobowych,

f) ustawy o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow prawnych,

g) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwéw zaktadowych,



2)
3)
4)

h) ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
i) ustawy ordynacja podatkowa,

j) ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

k) ustawy o podatku rolnym,

1) ustawy o podatku leSnym,

m) ustawy o podatku od spadkoéw i darowizn,

n) ustawy o podatku akcyzowym,

umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos$é nawigzywania kontaktow,
komunikatywnos¢, kreatywno$é,

systematycznos$¢, doktadnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialno$é, rzetelnosé,

Zadania wykonywane na stanowisku:

W zakresie poboru, ksiegowosci podatkow i optat:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

9

uzgodnienia sald poczatkowych i przypiséw w zakresie podatkéw realizowanych przez Wojta
Gminy;

pob6r zobowigzan w zakresie:

a) podatku rolnego ileSnego od 0s6b fizycznych i prawnych,

b) podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych i prawnych,

c) podatku od Srodkoéw transportowych od oséb fizycznych i prawnych;

ksiegowanie przypiséw, odpisow w zakresie podatkoéw ioptat pobieranych od o0séb
fizycznych i podatkdw naleznych od oséb prawnych wedtug kontrahentow;

ewidencja ksiegowa przypisow wedtug klasyfikacji budzetowej w programie finansowo-
ksiegowym;

ksiegowanie wptat z kwitariuszy przychodowych dostarczonych przez sottyséw; w tym
sporzadzanie dla nich listy wynagrodzen,

aktualizowanie rat podatkdw do zapiaty;

prowadzenie egzekucji zalegtoSci podatkowych - sporzgdzanie upomnieh oraz tytutdow
wykonaweczych;

sporzadzanie wnioskéw do sgdéw w sprawach podatkowych w szczegdlnosci:

a) wyjawienia majatku przez dtuznikéw,

b) ustalenia nastepcéw prawnych nieruchomosci,

¢) nadania sgdowych klauzul wykonalnosci tytutom egzekucyjnym,

d) ustanowienia hipoteki przymusowej nieruchomosci;

biezagca wspoétpraca z komornikami skarbowymi isgdowymi w zakresie prowadzonych

postepowan egzekucyjnych;



10) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie powierzonych obowigzkéw;

11) zamykanie i uzgadnianie salda podatnikéw oraz bilansu rocznego;

12) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania - konto kwitariuszy z wydrukéw

komputerowych zgodnie z obowigzujgcg instrukcja;

13) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentéw rolnych, aw
szczegblnosci: przyjmowanie wnioskéw, wydawanie decyzji oraz przygotowywanie

dowod6w wyptat i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

14) przygotowywanie uchwat podatkowych na podatek od $rodkéw transportowych oraz

inkasa;

15) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie, wydawanie irozliczanie

Zuzycia,

16) ksiegowanie  wptat i zwrotéw naleznosci podatkowych w zakresie podatkéw ioptat

pobieranych od o0s6b fizycznych ipodatkéw naleznych od o0séb prawnych wedtug

kontrahentéw;

17) komputerowe tworzenie kwitariuszy przychodowych dla kazdego sotectwa - odrebnie na

kazda rate podatkowa,

2. W zakresie obstugi kancelaryjno - biurowej Rady Gminy i komisji Rady Gminy:

9)

dostarczanie zawiadomien o zwotaniu sesji Rady Gminy i zawiadomien o posiedzeniach
komisji Rady Gminy;

dbatos¢ o terminowe przygotowanie materiatdw na sesje i posiedzenia komisji;
wspotdziatanie z Przewodniczacym Rady Gminy, Przewodniczgcymi Komisji Rady Gminy i
Wdéjtem Gminy w zakresie przygotowania posiedzen, okreslenia porzadku obrad i ustalenia
0s0b zaproszonych na posiedzenia;

sporzadzanie protokotow z obrad sesji Rady i posiedzen komisji;

sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji z dziatalnosci Rady Gminy i
jej Komisji;

tworzenie i przeksztatcanie przedktadanych projektow uchwat Rady Gminy;

prowadzenie zbioru i rejestru uchwal Rady Gminy;

przekazywanie uchwat, wyciggéw i odpiséw protokotdw z sesji i posiedzen komisji do
realizacji odpowiednim jednostkom i pracownikom;

przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Mastowice uchwat
Rady Gminy, protokotéw z sesji Rady Gminy, tresci interpelacji i zapytan oraz udzielanych na

nie odpowiedzi;



10) przesytanie uchwat Rady Gminy do organéw nadzoru;

11) przekazywanie do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewo6dztwa tdédzkiego aktow
prawa miejscowego iinnych uchwat - zgodnie z wymogami prawa,

12) nadzér nad terminowym zatatwianiem interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz petycji
kierowanych do Rady Gminy;

13) przekazywanie ustalenn oraz wnioskow i zapytan z sesji, posiedzen komisji do realizacji
wiasciwym jednostkom i pracownikom;

14) wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie naliczania diet radnym i sottysom.

15) udzielanie pomocy Radnym w wypetnianiu obowigzkéw Radnego, w tym m.in. prowadzi
obstuge ich dyzuréw i spotkan z wyborcami,

16) prowadzenie biblioteki samorzgdowej, kroniki Rady Gminy,

17) wspoOtpraca z zespotami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy, w tym
szczegblnie z Sekretarzem Gminy w zakresie zapewnienia materialdw dla potrzeb Rady
Gminy i Komisji,

18) przekazanie do archiwum dokumenty Rady Gminy po uptywie jej kadencji,

19) prowadzi wszystkie sprawy zwigzane z wyborem fawnikéw w zakresie Urzedu Gminy.

3. W zakresie spraw zdrowia:

1) prowadzenie spraw z zakresu promocji i ochrony zdrowia we wspotpracy z podmiotem
Swiadczgcym ustugi zdrowotne w zakresie wynikajgcym z realizacji zadan wiasnych Gminy,

2) prowadzenie dokumentacji Spotecznej Rady SPZOZ w Mastowicach,

3) wspoipraca przy realizacji programow zdrowotnych i sprawozdawczosci w tym zakresie,

4) wspotpraca z SPZOZ w zakresie spraw organizacyjnych,

5) nadz6r nad funkcjonowaniem i realizacjg zadan statutowych przez SPZOZ Mastowice.

4. W zakresie spraw dotyczacych organizacji pozarzadowych:

1) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢
pozytku publicznego w sferze zadan publicznych, w formach i na zasadach okreSlonych w
ustawie;

2) prowadzenie ewidencji organizacji pozarzgdowych wystepujacych na terenie Gminy;

3) opracowywanie projektu programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

4) przeprowadzanie konsultacji programu wspoétpracy;

5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu;

6) organizacja otwartych konkurséw ofert na wspieranie i realizacje zadan publicznych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan publicznych przez organizacje

pozarzagdowe i podmioty prowadzace dziatalno$¢ pozytku publicznego;



5. W zakresie dziatalnos$ci jednostek pomocniczych gminy (sotectw):

1
2)
3)
4)
5)

prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie wyboréw organdw sotectw;
prowadzenie ewidencji sotectw, sottysow i rad soteckich;

kompletowanie protokotéw i uchwat z zebran wiejskich i dokumentacji rad soteckich;
przekazywanie uchwat z zebran wiejskich wtasciwym komorkom organizacyjnym;

udzielanie pomocy techniczno - kancelaryjnej sottysom.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu,

2)
3)

4)

praca jednozmianowa, zgodnie z Regulaminem Pracy,

praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,
ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

miejsce pracy - budynek Urzedu Gminy Mastowice - parter, budynek nieposiadajgcy windy

i sanitariatow dla niepetnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu kwietniu 2023 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w

rozumieniu przepisbw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b

niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1
2)
3)

5)

6)

list motywacyjny,

zyciorys - CV - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wedtug obowigzujacego
wzoru,

kserokopie S$wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub inne dokumenty
potwierdzajgce wymagany staz pracy, wymaga sie by dokumenty zostaty potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie, wymaga sie by dokumenty zostaly
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce znajomos$é jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisbw prawa wspélnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 wust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, wymaga sie by dokumenty zostaly potwierdzone za zgodno$¢ z

oryginatem przez kandydata,



7) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,,
9) oswiadczenie o petnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych korzystaniu z pelni praw
publicznych,
10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia dodatkowo kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, wymaga sie by dokumenty' zostaty
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,
11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
12) o$wiadczenie kandydata, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na
przedmiotowym stanowisku,
13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach, wymaga sie, by
dokumenty zostaty potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,
14) oSwiadczenie o sposobie odbioru dokumentéw po zakoriczonym naborze.
7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Mastowice (Sekretariat), lub pocztg na adres:
Urzad Gminy w Mastowicach
Mastowice 4
97-515 Mastowice
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Inspektora ds. ksiegowosci podatkowej i obstugi Rady Gminy w Urzedzie Gminy" w terminie do
dnia 23.05.2023 r. do godziny 10.00 (w przypadku przesyiki pocztowej liczy sie data wptywu do
Urzedu Gminy). Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Mastowicach po wyzej okre$lonym

terminie, nie bedg rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Mastowicach (https://bip.maslowice.pl) oraz na tablicy ogtoszenn w Urzedzie
Gminy w Mastowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé podpisane przez kandydata.


https://bip.maslowice.pl

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO - REKRUTACJA
Niniejszym Administrator przedstawia Pani/Panu tre$¢ klauzuli informacyjnej w przedmiocie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych zgodnie z art. 13 ust. 1i2 RODO.
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Mastowice (Mastowice 4,97-515 Mastowice). Dane do kontaktu telefonicznego: 44 787-46-25.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan skontaktowac sie wysytajac e-mail na adres: iod@maslowice.pl Z Inspektorem Ochrony
Danych moze Pani/Pan kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.
3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego. Podstawe
prawng stanowi w szczegélnosci art. 22(1) Ustawy z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, zwany dalej Kodeksem pracy, atakze Ustawa zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na gruncie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine rozporzadzenie o ochronie danych), potocznie zwanego RODO, jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ - obowigzek prawny cigzacy na
Administratorze oraz art. 6 ust. 1 lit. b - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na
zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy.
Inne dane osobowe sg przetwarzane na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Podstawe prawng stanowi art. 6 ust. 1
lit a RODO. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna jest Pani/Pana zgoda na Ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie. Podstawe prawng stanowi art. 9 ust. 2 lit. a RODO. Wyjatek stanowi przedstawienie kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé
w przypadku kiedy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych - wtedy podstawe prawng
takiego przetwarzania na gruncie RODO stanowi art. 9 ust. 2 lit. b RODO. Z racji tego, ze z reguly jest tak, ze kandydaci do pracy podajg dane w szerszym zakresie niz
wymaga tego Administrator- przekazujg np. informacje takie jak wizerunek (zdjecie), zainteresowania i inne, Administrator w sekcji ,Wymagane dokumenty" lit. k zawart
wymdag ztozenia o$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.
4. W zwigzku z przetwarzaniem danych, Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom danych. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢
instytucje/podmioty uprawnione do odbioru tych danych w zakresie iw celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.
5. Pani/Pana dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez okres czasu niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaly zebrane tj. przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry zostat wybrany w procedurze naboru. Po tym czasie bedg zwracane kandydatom lub jesli kandydat nie odbierze
dokumentéw bedg trwale niszczone. Ze wzgledu na obowigzujace przepisy prawa, dane takie jak: imie, nazwisko oraz miejsce zamieszkania wpisywane sg do protokotu
z naboru i przez to przechowywane przez okres nie krétszy niz lat 5.
6. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do tresci swoich danych (osoba, ktdrej przetwarzanie dotyczy moze dowiedzie¢ sie¢ jakie dane Administrator przetwarza, w jaki sposéb iw jakim
celu),

b)  prawo Ich sprostowania (osoba, ktérej przetwarzanie dotyczy moze zazada¢ poprawienia niepoprawnych danych lub uzupetnienia danych brakujacych),

c) usunigcia (prawo przystuguje w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa, nie jest
konieczne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej Administratorowi),

d) ograniczenia przetwarzania (osoba, ktérej przetwarzanie dotyczy moze ztozy¢ wniosek o ograniczenie przetwarzania. W przypadku, kiedy wniosek bedzie
zasadny. Administrator moze przetwarza¢ dane tylko w zakresie przechowywania. Dalsze przetwarzanie moze odby¢ sie po ustaniu przestanek
uzasadniajacych ograniczenie przetwarzania),

e) prawo do przenoszenia danych (prawo mozliwe do realizowania w momencie, kiedy podstawa prawng przetwarzania jest zgoda osoby, ktérej przetwarzanie
dotyczy badi realizacja umowy i przetwarzanie odbywa sie w warunkach catkowitego automatyzowania - brak przestanek do tego rodzaju sposobu
przetwarzania danych w Urzedzie),

f) prawo whniesienia sprzeciwu (po otrzymaniu takiego zadania Administrator przestaje przetwarza¢ dane osobowe, co do ktérych zostatwyrazony sprzeciw, o ile
nie wykaze istnienia waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw wnioskodawcy, praw i wolnosci lub podstaw
do ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami),

[%)] prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody),
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani / Pana zwyktego
pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia. W Polsce organem nadzorczym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie
przy ul. Stawki 2,00 - 193 Warszawa.

8. Dane nie beda przekazywane do panstw trzecich/organizacji miedzynarodowych.9. Dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.10. Podanie danych
osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22(1) Kodeksu pracy, a takze w zakresie okre$lonym Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafstwa innych danych, wykraczajgcych poza zakres wskazany w ww. przepisach jest

dobrowolne, a przetwarzanie tych danych odbywa sie na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Mastowice


mailto:iod@maslowice.pl

