
ZARZĄDZENIE NR 209/20 1 9

WOJTA GMINY ZAPOLICE

z dnia 7 paźrJziernika 2019 r"

w sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Zapo|ice

Na podstawie ar1, 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorządzie gminnym

(t. j"Dz.U.z2019r^poz.506; zm.: Dz.U"z2019r.poz.l309ipoz,.1696)"w zwtązkuzart. 13

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t. j. Dz. U. z 2a19 r. poz.

I28ż) orM na podstawie § ż załą"cznika do ZarządzeniaNr 13212012 Wójta Gminy Zapoltce

z dniażż marca2)lZ r^ w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzędnicze

w Urzędzie Gminy Zapolice. zarządzam, co następuje:

§ i" Ogłaszam nabor na wolne stanowisko urzędnicze podinspektora ds. księgowości

podatkowej i opłat w Urzędzie Gminy Zapoll,ce"

§ 2. Zakres wykonywanych zadań, wymagania kwalifikacyjne na stanowisku oraz wykaz

dokumentów aplikacyjnych zawiera ogłoszenie o naborze stanowiące załącznlk nr 1 do zarządze-

nia.

§ 3. Powołuję komisję konkursową w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko

określone w § 1, w, składzie:

l ) Janusz Parada * przewodntczący komisji:

2) Michał Witkowski - członek komisji;

3) Monika Wołynkiewicz- członek komisji.

§ 4. Pracami komisji kieruje jej przewodniczący.

§ 5. Z przebiegu naboru komisja sporządzi protokół.

§ 6. Komisj a działa do zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze"

§ 7. Wykonanie zarządzenia powierza się przewodniczącemu komisji,

§ 8. Zarządzenie wchodzi w życle z dniem podpisania.

§ 9, Zarządzenie podlega ogłoszeniu w Biuletynie lnformacji Publiczne_i Gminy Zapolice

i na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Zapolice.
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Zńączniknr 1

do zarządzenia nr 209 /20 19

Wójta Gminy Zapolice

z dn.7 pńdziemika?}l9 r.

Wóit Gminv Zapoli§

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze (od dn.28 listopada 2019 r.):

podinspektor ds. księgowości podatkowej i opłat

1. Nazwa i adres jednostki: Urząd Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98_161 Zapolice.

2. Okręślenie stanowiska: podinspęktor ds. księgowości podatkowej i opłat,

3. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem:

1 ) wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie, a także inne obywatelstwo z zasttzeżęniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

zdnia 21 listopadp 2008 r. o pracownikach samorządowych (t. j.Dz.U.z2019 r.poz.1282),

b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie zpełnt praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskatżęnia

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) znajomość języka polskiego,

f) wykształcenie:

- średnię (preferowane ekonomiczne), lub

- wyższe I stopnia lub przewyższĄące (preferowane ekonomilzne, prawo podatkowe

i rachuŃowość, zaruądzanie i marketing, rachuŃowość i finanse, administracyjne albo

prawnicze),

g) minimum trzyletni staz pracy (dotyczy osób z wykształceniem średnim),

h) znajomośó przepisów prawnych z zakresu:

- ordynacji podatkowej,

- podatkow i opłat lokalnych,

- finansów publicznych,

- postępowania administracyj nego,

- postępowania egzekucyjne w administracji,

- szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków

pochodzących ze żrodeł zagranicznych - w zakresie podatkow i opłat lokalnych,

- pracowników samorządowych i samorządu gminnego,

- ochrony danych osobowych,



i) stan zdrowia pozwaląący na zatrudnienie na danym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe (poządane):

a) mile widziany staz pracy w administracji publicznej.

b) mile widziane doświadczenie w obsłudze programu ..KSZOB" (Księgowośc Zobowiązań),

c) biegła znajomośc obsługi komputera,

d) umiejętność pracy w zespole.

e) kreatywność w działaniu i chęć do dalszego dokształcania,

f) prawo jazdy.

4, Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie urządzeń księgowo-ewidencyjnych dla podatkow i opłat od osób ftzycznych

i prawnych (podatek od nieruchomości, rolny i leśny);

2) prowadzenie ewidencji i księgowości podatków i opłat:

a) za uż5Ąkowanie wieczyste,

b) czynszu dzierzawnego,

c) czynszu mieszkaniowego olaz najmu za lokale uzytkowe,

d) podatek od posiadania psa.

e) opłata za zalęcl,e pasa drogowego oraz umieszczenie utządzeń w pasie drogi.

f) opłata eksploatacyjna,

g) opłata targowa;

3) prowadzenie ewidencji podatku od środków transpclrtu i na bteżącajej aktualizowanie;

4) dokonywanie wymiaru naleznego podatku od środków transpotlu i czuwanie nad pełną

r ealtzacj ą te go podatku;

5) wyodrębnianie dodatkow za zwłokę (odsetek) i kosztów egzekucyjnych z dokonanych

wpłat po terminie płatności;

6) zawiadamianie podatników o sposobie zarachowania wpłat z tytułu podatków i opłat

w inny sposób niz to wynika z dowodu wpłaty;

7) uzgadnianie obrotow i sald we wszystkich rodzajach podatków, i opłat w terminach

określonych w przepisach;

8) wysyłanie pism w sprawie wyjaśniania tytułu wpłaty;

9) rozltczanię i kontrola rachunkowa sołtysów;

10) sporządzanlę informacji o wysokości inkasa dla sołtysów;

l1) sporządzanię decyzji w sprawie zwrotu lub zarachowania nadpłaty;

12) czuwanie nad terminowością naleznych podatków i opłat;

13) wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych po upływie terminu płatności;

14) prowadzenie ewidencji upomnień i tl,tułów wykonawczych;



l5) informowanie Urzędu Skarbowego o zmianie stanu zaległości w tytule wykonawczym;

16) przygotowywanie materiałów do sporządzania sprawozdań dotyczących realizacji po-

datków i opłat;

17) ewidencja księgclwa opłat za ścięki:

18) dokonywanie przypisów i odpisów należności podatkowych;

19) wydawanie zaświadczeń z zakresu swoich obowiązków:

20) sporządzanie informacji z wpływu podatku rolnego oraz przekazywanie naleznego

odpisu na rzecz Izby Rolniczej;

21) prowadzenie postępowań w zakresie ulg w)rnikających z ustawy Ordynacja podatkowa

dotyczących opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi otaz księgowanie i win-

dykacja powyższych opłat.

5. Wymagane dokumenty:

l) list motywacyjny;

2) kserokopie dokumentów potwierdzaj ących \Ą,ymagane wykształcenie;

3) kwestionariusz osobow1, dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (do pobrania w odrębnym

pliku):

4) kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających stażpracy,.

5) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa państwa Unii Europe,i-

skiej lub innego państwa, którego obvwatelom na podstawie umów międzynarodowych lub

przepisórł,prawa wspolnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatów nieposiadających obywatelstwa polskiego);

6) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzy-

staniu z pełni praw publicznych;

7) oświadczenie kandydata. ze nie tocz_v się w-obec niego postępowanie karne;

8) oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne prze-

stępstwo ścigane z oskarzenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

9) oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowis-

ku pracy:

10) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność kandydata. ktory zamierza

skorzystać z uprawnienia" o ktorym mowa w aft. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorządowych (t" 
"l. Dz. IJ . z 2019 r " paz. |282):

11) w przypadku kandydata nieposiadającego obywatelstwa polskiego należy dołączyć ksęro-

kopi ę dokumentu potwierdzaj ące go znaj omo śc j ęzyka po i skie go :



a) certyfikat znajomości języka polskiego poświadczaj ący zdany egzamin z języka polskiego

na poziomie średnim ogólnym lub zaawansowanym, wydany przęz Pństwową Komisję

Po świadcz ania Znaj omości Języka Polskie go j ako Obcego,

b) dokument potwierdząący ukończenie studiów v,ryższych prowadzonych w języku polskim,

c) świadectwo dojrzałości uzyskane w polskim systemie oświaty,

d) świadectwo nabycia uprawnień do wykonywania zawodu tłlsmacza przysięgłego wydane

pruez Ministra Sprawiedliwości ;

l2) w przypadku przedstawieniaprzez kandydata dokumentów w języku obcym, należy dołą-

czyć ichtłumaczenie na język polski dokonane bezpośrednio przez kandydata, biuro tłuma-

czeń lub tłttmacza przysię głe go.

6. Do dokumentacji lależy doŁączyó klauzulę o treści: ,,Wyrażarrl zgodę naprzetwarzanie moich

danych osobowych dla potrzeb rekrutacji zgodnie z art.6 ust. 1 lit. a Rozporządzęnia Parla-

mentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dniaż7 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektyvły 95l46/WE (ogólne rozporządzenie

o ochronie danych)".

7. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów:

1) termin składania dokumentów: do 18 pńdziernika 2019 r., do godz. 1200;

2) miejsce składania dokumentów:Urząd Gminy Zapolice,ul. Plac Strżacki 5,98-161 Zapolice

- sekretariat;

3) dokumenty należy złożyć osobiście lub zapośrednictwem operatora pocztowego, w zamknię-

tej kopercie, z dopiskiem: ,,Nabór na stanowisko podinspektora ds. księgowości podatkowej

i opłat w Urzędzie Gminy Zapoltce" ,

8. O dotrzymaniu ww. terminu decyduje data wpływu do Urzędu Gminy Zapolice. Oferty złożo-

ne po terminie nie będąrozpatrywane i zostaną zwrócone za pośrednictwem operatora pocztowe-

go.

9. Dodatkowe informacje:

1) wyniki naboru zostanąogłoszone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zapolice orazna

tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Zapo|ice

2) z przeprowadzonego naboru zostanie sporządzony protokół;

3) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracę, w pełnym wymiarze

czasu pracy) nie później niżw ciągu 30 dni od dnia zakończenia naboru.

10. Wskaznik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu wrześniu 2079 r., w rozumieniu

przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnospraw-

nych, nie przel<racza 60ń.
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1 1" Warunki pracy:

1) miejsce wykonyrł,ania pracy: Urząd Gminy Zapoltce. ul. Plac Strazacki 5,98-16l Zapolice

2) obowiązuje 8-godzinna norma dobowa i przeciętnte 4)-godzinna norma tygodniowa czasu

pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu czasu pracy. Godziny pracy:

- poniedziałek, od godz. 800 do godz. l600,

- Morek-piątek" od godz. 730 do godz. 1530;

3) praca z komputerem przęz co najmniej połowę dobowego wymiaru czasu pracy, obsługa

urządzeń technicznych i narzędzi informatycznych:

4) praca biurowa w siedzibie urzędu gminy:

5) w urzędzie gminy funkcjonuje zakładowy fundusz świadczeń soc.ialnych;

6) budynek nie jest w pełni dostosowany dla osób poruszających się na wózkach inwalidzkich,

Proces rekrutacji obeimować będzie rozmowę kwalilikacyjną, na której sprawdzona zostanie

wiedza kandydata, m^ in. z zakresu:

- ordynacji podatkowej.

- podatków i opłat lokalnych,

- finansów publicznych.

- postępowania administracyj ne go,

- postępowania egzekucyjne w administracji.

- szczegółowej klasl,fikacji dochodow. wydatkow. przychodow i rozchodów oraz środków,

pochodzących ze żrodęł zagranicznych - w zakresie podatków i opłat lokalnych,

- pracowników samorządowych i samorządu gminnego,

- ochrony danych osobowych.

Z kandydatami spełniającymi rvymagania formalne skontaktujemy się telefonicznie.

Planowany termin przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych -25 października2019 r.
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Informacja o warunkach przetwarzania danych osobowych

Zgodnte z art. 13 rozporządzeniaParlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20 161679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwlązku z przetwatzanięm danych

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95l46lWE informuje się, ze:

1 . Administratorem Pani/Pana danych osobowych.iest Wójt Gminy Zapolice z siedzibą w Zapo-

licach. ul. Plac Strażacki 5. 98-161 Zapolice"

2. Danę kontaktowe inspektora ochrony danych: Małgorzata Galus. tel. (43) 823-I9-82wew. 34,

e-mail : m.galus@zapolice.pl.

3. PanilPana dane osobowe przetwarzane będą w celu:

i) Przeprowadzenia i udokumentowania otwafiego i konkurencyjnegcl naboru na wolne stano-

wisko urzędnicze. na które zgłoslłalzgłosił Pani/Pan swoją ofertę:

2) przeniesienia danych do archiwum i wypełniania obowiązkow archiwizacyjnych.

4. Podstawą prawną ptzetwarzania danych osobowych są: ar1. 22l kodeksu pracy, ar1. 7 ustawy

O Pracownikach samorządowych oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy o samorządzie gminnym,

w związku z przepisami:

l) ustaw,v z dnia26 częrwca 1974 r" - Kodeks pracy;

2) ustawy z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorzą<lowych,

a w przypadku doprecyzowania w aktach wykonawczych wydanych na podstawie ww. ustaw

obowiązków pracodawcy - rów,ni eż w związku z przepisami tych aktów.

Pracodawca nie żąda podania innych danych niz wynikające z ww" przepisów. Gdyby jednak

kandydat podał dobrowolnie takie dane, podstawą ich przelwarzania będzie zgod,akandydata na

Przętwarzanie jego danych osobowych w celu przeprowadzęniai udokumentowania otwafiego

i konkurencyjnego naboru na woine stanowisko urzędnicze.

5, Kategoriami odbiorcóu,Pani/Pana danych osobowych są:

1) organy uprawnione do otrzymania Pani/Pana danych na podstawie przepisów prawa (np, orga-

ny kontroli);

2) dostawcy systemów informatycznych i usług IT;

3) operatorzy pocztowi i kurierscy dostarczający korespondenc.ję od pracodawcy;

4) wnioskujący o udzielenie informacji publicznej lub o udzielenie infbrmacji sektora publiczne-

80 w celu ponownego wykorzystania wyłącznie w, zakresie i przedmiocie w jakim obowiązek

udzielenia takiej informacji przewidują właściwe przepisy prawa;

5) uzytkownicy Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca

zamieszkania osoby wyłonionej w naborze do zatrudnienia.
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6. Pani/Pana dane nie będą przekazywane do Państwa trzeciego lub organizacji międzynarodo-

wej.

7. PanilPana dane będą przechowywane przez okres wskazany w ,,Jednolitym rzeczowym

wykazie akt organów gminy i związkow międzygminnych orazlrzędow obsługujących te organy

i związki", stanowiącym załącznik nr 2 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18

stybznia ż0II t, w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych.

Przy czym dokumenty kandydatów niewybranych w naborze będą im odesłane po jego

r ozstrzy gnię ciu za p o śre dnictwem op erato ra po cztowe go.

8. Posiada Pani/Pan prawo do żądania dostępu do swoich danych osobowych, sporządzania ich

kopii oraz prawo ich sprostowania, jeże|i są niezgodne ze stanem rzeczywistym.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzędu Ochrony

Danych Osobowych) zajmtljącego się ochroną danych osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iżprze-

twarzanie danych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych

z dnia 27 kwietnia 2016 r.

10. Podanie danych jest wymogiem ustawowym. Ich niepodanie skutkuje brakiem możliwości

przeprowadzenia naboru, a następni e nawtęartia stosuŃu pracy lub nieskorzystaniem zprzysłu-

gujących uprawnień - jeśli podanie danych warunkuje ustalenie tych uprawnień.
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