fax 17 744 21 09, 17 32 74 508 Zarzadzenie nr 46/2021
Wajta Gminy Dzikowiec
z dnia 22 czerwca 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru oraz powolania komisji rekrutacyjnej do
przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Dzikowiec.

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 1 ust. 5 ustawy z dnia 9 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz. U 2020 poz. 713 ze zm.) oraz art. 7 pkt 3, art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2019 poz. 1282), zarzadzam co
nast¢puje:

§1.1 Oglasza sie nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Dzikowiec: stanowisko urzednicze w referacie podatkow i optat,

2. Powoluje Komisj¢ Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Genowefa Debiak- Przewodniczacy Komisji
2) Anna Sito- Czlonek Komisji
3) llona Kosiorowska- Czlonek Komisji

§2. Szczegotowe warunki na stanowisko urzednicze, o ktorym mowa w § 1, okreslone zostaly
w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Do zadan Komisji nalezy:

1) dokonanie analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,

2) ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

3) wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,

4) wylonienie kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej,

5) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

6) przedlozenie wylonionego kandydata Wéjtowi Gminy Dzikowiec.

§4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Dzikowiec.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu internetowej
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Dzikowiec oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Dzikowiec.






Zalgeznik do zarzadzenia nr 46/2021
Wojta Gminy Dzikowiec
z dnia 22 czerwca 2021 r.

Wojt Gminy Dzikowiec
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Dzikowiec.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia 22.06.2021r.

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Dzikowiec, ul. Dworska 62,
36-122 Dzikowiec.
I1. Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze w referacie podatkéw 1 optat.

III. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystanie z petni praw
publicznych,

3) posiadanie wyksztalcenia wyzszego,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wskazanie 2 lat do$wiadczenia zawodowego przy wykonywaniu czynnoscei
z zakresu zadan okre$lonych w naborze,

7) stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na wyzej wskazanym stanowisku
urzedniczym,

8) umiejetnos¢ obslugi oprogramowania pakietu Microsoft Office, poczty
elektronicznej oraz urzadzen biurowych.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ i umiejetnoscé stosowania obowigzujacych przepiséw prawnych niezbednych do
wykonywania zadan na w/w stanowisku, w szczegdlnosci: Rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w/s organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym, ustawy
Ordynacja podatkowa, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy o rachunkowogci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,

2) cechy osobowosci: wysoki poziom kultury osobistej, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc,
rzetelno$¢, sumiennos$¢ i terminowos¢é w wykonywaniu zadan, umiejetnosé organizowania
pracy wilasnej,



3) umiejetno$¢ obstugi programu rachunkowo$¢ budzetowa, ksiggowos¢ podatkowa
(system ksiegowosci podatkowej), ksiggowos¢ budzetowa, ewidencja podatkowa.

Iv.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) przygotowywanie projektow uchwal, aktow administracyjnych dotyczacych
podatkow i optat,

b) opracowywanie projektow planéw finansowych dochodow w  zakresie
podatkow i oplat,

¢) prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresic podatkéw lokalnych wsi
Dzikowiec i Spie,

d) prowadzenie dokumentacji dla wymiaru i poboru zobowigzan pienigznych

e)
f)

g)

podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego, podatku od
srodkow transportu oraz od posiadania pséw dla wsi Dzikowiec i Spie,
naliczanie wymiaru poszczegolnych naleznodci oraz sporzadzania nakazow
platniczych i rejestréw wymiarowych,

badanie zgodnosci ze stanem faktycznym danych wykazanych w deklaracjach
i informacjach podatkowych,

ksiegowanie wplat zobowigzan podatkowych na kontach rozrachunkowych
poszezegblnych podatnikow,

h) biezace prowadzenie ksiegowosci podatkowej na kontach analitycznych
i syntetycznych w programie ,, ksiggowos¢ budzetowa”,

i) prowadzenie caloéci dokumentacji, przygotowywanie decyzji o umorzenie,
rozlozeniu na raty, odraczanie terminu platno$ci w stosunku do 0séb fizycznych
wsi Dzikowiec i1 Spie,

i) wszczynanie postepowania egzekucyjnego w stosunku do osob posiadajgeych
zaleglosci z tytulu podatkow i optat,

k) sporzadzanie i ewidencjonowanie tytutéw wykonawczych dla zalegajgcych
podatnikow,

1) wprowadzanie zmian powierzchni gruntow na podstawie zawiadomien
Starostwa Powiatowego,

m) wprowadzanie zmian w ewidencji podatku od $rodkéw transportowych na
podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego,

n) sporzadzanie sprawozdan przewidzianych obowiazujacymi przepisami,

0) rozliczanie wplat soltysow,

p) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego,

q) potwierdzanie faktu zawarcia pisemnej umowy dzierzawy gruntéw rolnych, dla

celow okreslonych w przepisach ustawy z dnia 20 grudnia 1990 roku
0 ubezpieczeniu spolecznym rolnikow.

VI. Informacja o warunkach pracy:

)]

2)
3)
4)

raca w Urzedzie Gminy Dzikowiec w pelnym wymiarze czasu pracy w godzinach
¥ Y

urzedowania tj. poniedziatek 8:00-16:00, wtorek- pigtek 7:30-15:30.
stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4h dziennie,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

miejsce pracy — Urzad Gminy Dzikowiec ul. Dworska 62, 36-122 Dzikowiec,



5) praca wigze si¢ z przemieszczaniem w budynku Urzedu Gminy Dzikowiec
nieprzystosowanym dla 0sob niepetnosprawnych

6) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018r., poz.
936 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Dzikowiec,

VII. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Dzikowiec, w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynosit
mniej niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — wlasnorecznie podpisany,

2) zyciorys opisujacy w sposob szczegolowy przebieg kariery zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc (Dotyezy kandydatéw, ktérzy
zamierzajq skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz.U. 2019 poz. 1282)).

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, potwierdzone wlasnorgecznym
podpisem,

8) oswiadczenie o posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
w pelni z praw publicznych, potwierdzone wiasnorecznym podpisem,

9) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, potwierdzone wlasnorecznym
podpisem.,

11) podpisana odre¢cznie klauzula o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Wojta Dzikowca w  celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji. Jestem swiadomy(a), ze cofnigcie zgody pozostaje bez
wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
Jej cofnieciem"’;



12) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku, potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.

Kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia wraz z klauzula do pobrania w zalacznikach.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Dzikowiec ( sekretariat pokéj
nr 11) ul. Dworska 62 ,36-122 Dzikowiec, w zamknigtej kopercie z podanym adresem
zwrotnym kandydata oraz dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze w referacie
podatkéw i oplat w Urzedzie Gminy Dzikowiec”, w terminie do 05.07.2021 r. lub przesta¢
poczta na adres:

Urzad Gminy Dzikowiec
ul. Dworska 62
36-122 Dzikowiec

Oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i poddawane
procedurze konkursowej. W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentow osobiscie lub
przestania ich poczta, za date dorgczenia uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentow przez
Urzad ( date wptywu do Urzedu). Dokumenty dorgezone po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

1) Konkurs przeprowadza Komisja Konkursowa powolana Zarzadzeniem Wojta Gminy
Dzikowiec.

2) Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

- 1 etap ( sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udzialu kandydatow,
- 11 etap ( rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami i wybor kandydata).

3) W przypadku nie przedlozenia wszystkich wymaganych dokumentéw 1 os$wiadezen
wskazanych powyzej, oferty beda odrzucane (na etapie weryfikacji formalnej) po analizie
nadestanych dokumentow. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang
powiadomieni telefonicznie lub pisemnie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4) Przez ztozenic dokumentow uczestnik wyraza zgodg na poddanie si¢ procedurze
konkursowej.

5) Na postgpowanie konkursowe kandydaci zglaszaja si¢ z dokumentem tozsamosci.
W przypadku nieobecnosci kandydata oferta nie bgdzie rozpatrywana.

6) Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest do przedlozenia oryginalow
dokumentéw aplikacyjnych przed zatrudnieniem.



7) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikowaly sie do dalszego
etapu beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

8) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony podczas naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

9) Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie spelnia wymogoéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu, zostana odestane kandydatom.

10) Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Dzikowiec oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Dzikowiec.

11) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 17-7442-109.
XI. Obowigzek informacyjny:

Dostarczajac zgloszenie rekrutacyjne / dokumenty aplikacyjne osobiscie lub pocztowo na adres
siedziby Urzedu Gminy Dzikowiec zgadzacie si¢ Panstwo si¢ na przetwarzanie przez
przysztego Pracodawce Panstwa danych osobowych, zawartych w zgloszeniu rekrutacyjnym,
w celu obstugi niniejszego procesu naboru. Tym samym bedziemy mogli odpowiedzieé¢ na
przesylane przez Panstwa aplikacje.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gmina Dzikowiec - Urzad Gminy

Dzikowiec z siedziba pod adresem ul. Dworska 62, 36-122 Dzikowiec, w imieniu ktorego
obowiazki administratora petni Wojt Gminy Dzikowiec.

Panstwa dane osobowe wykorzystujemy wylacznie w celu prowadzenia rekrutacji na wybrane
stanowisko lub stanowiska pracy. Panstwa dane osobowe wykorzystujemy na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa w zakresie, ktory wynika z przepisow Kodeksu pracy
oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zw. z art. 22! Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy w zw. z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych) oraz w innych ustawach szczegotowych, wedtug wymogow
ogloszenia. Pozostale dane osobowe, ktore zawarli Panstwo w swojej aplikacji (np. Panstwa
wizerunek) wykorzystujemy na podstawie dobrowolnej zgody, ktorg wyraziliscie Panstwo
przekazujac nam swoje zgloszenia rekrutacyjne. Podanie tych danych nie jest jednak konieczne
do wziecia udziatlu w rekrutacji.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze 1 moga by¢ udostepniane w trybie przewidzianym ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publiczne;j.

Dane osobowe wybranego kandydata w postaci jego imienia, nazwiska oraz miejsca
zamieszkania umieszczone zostang w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu
Gminy Dzikowiec oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na okres sze$ciu miesiecy. Okres
ten liczony bedzie od dnia umieszczenia informacji na tablicy informacyjnej lub w Biuletynie
Informacji Publiczne;.



W trosce o zapewnienie pelnej transparentnosci procesu rekrutacyjnego, dokumenty
aplikacyjne 0sob zglaszajacych si¢ do udzialu w procesie naboru przechowywane beda
odpowiednio: przez sze$¢ miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem
wylonionym w procesie rekrutacyjnym dla czterech osob, ktére w procesie rekrutacji zostaty
najwyzej ocenione, a ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru.
W przypadku pozostatych kandydatow, dane osobowe begda przechowywane przez okres
sze§ciu miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po uptywie tych
terminéw dokumenty te zostang zwrocone wlascicielom na ich zadanie lub trwale zniszczone.

Panistwa dane osobowe mozemy przekaza¢ dostawcom ustugi publikacji ogloszen o prace,
dostawcom systemow do zarzadzania rekrutacjami, dostawcom ustug IT (takich jak hosting)
oraz dostawcom systemow informatycznych lub agencjom pracy tymczasowej (jezeli
podejmiemy wspolng decyzj¢ o zatrudnieniu za jej posrednictwem). Ponadto, dane osobowe
bedg mogly zostaé udostgpnione podmiotom, ktére na podstawie przepisow prawa moga
uzyska¢ do nich dostep (np. sady, Policja, prokuratura).

W razie pytan mozesz si¢ z nami skontaktowa¢ pod adresem: ugdzikowiec(@dzikowiec.itl.pl
badz z inspektorem ochrony danych pod adresem inspektor_odo@gminadzikowiec.pl. Nasza
Polityka prywatnosci o przetwarzaniu danych osobowych 7znajduje si¢ pod adresem:
hitp://eminadzikowiec.pl/16-bip.html w zaktadce ,, RODO".




