Radomys§l Wielki, dn. 05.03.2020 r.
OA.I1.2110.2.2020

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Radomysla Wielkiego
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko urzednicze:
podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej
w Urzedzie Miejskim w Radomyslu Wielkim

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:

Urzad Miejski w Radomyslu Wielkim,

Rynek 32, 39-310 Radomys$l Wielki.

Stanowisko pracy: podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej i podatkowe;j

II. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATKOW:
1. Niezbe¢dne wymagania dla kandydatéw:

a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dn.21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U z 2019 poz. 1282)

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

d) stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

€) nieposzlakowana opinia

f) staz pracy: doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok.

g) wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

2. Wymagania dodatkowe:
1) mile widziane do§wiadczenie w instytucjach zwigzanych z rachunkowoscia.
2) znajomos¢ przepisOw nizej wymienionych ustaw:
a) ustawa o rachunkowosci,
b) ustawa ordynacja podatkowa,
c) ustawa o podatku od towaréw i ustug,
d) ustawa o podatku dochodowym od o0sé6b fizycznych,
e) ustawa o podatkach i optatach lokalnych,
f) ustawa kodeks pracy,
3) wysoka kultura osobista, uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami.
4) umiejetnos¢ obshugi komputera (Word, Excel) oraz urzadzen biurowych;
5) dyspozycyjnosé.
6) Prawo jazdy kat. B




III. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Prowadzenie zadan wynikajacych z ustaw oraz zadan okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Radomyslu Wielkim, a w szczego6lnosci:

1) W zakresie podatku od towaréw i ushug (VAT):

a) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu dla jednostki budzetowej Urzedu
Miejskiego,

b) sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT — 7 Urz¢du Miejskiego i
scentralizowanych deklaracji VAT — 7 Gminy,

¢) Prowadzenie centralnego rejestru sprzedazy i zakupu dla Gminy,

d) Terminowe odprowadzanie podatku VAT,

e) Analiza danych na potrzeby sporzadzania deklaracji VAT,

f) Wybdr odpowiedniej metodologii i kalkulacji pre - wspolczynnika Urzedu
Miejskiego,

g) Weryfikacja prawidtowosci i terminowosci danych przekazywanych przez
jednostki budzetowe do gminy (czastkowe rejestry sprzedazy i zakupu VAT),

h) Analiza projektow wspolfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych pod katem
odliczania podatku VAT,

i) Kontrola prawidtowosci danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych do
Ministerstwa Finanséw za pomocg Jednolitego pliku Kontrolnego,

j) Wspdlpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie spraw dotyczacych podatku od
towarow 1 ustug

2) W zakresie ksiggowosci podatkowej:

a) prowadzenie ewidencji gcznego zobowigzania pieni¢znego przy uzyciu
odpowiedniego programu komputerowego,

b) wydawanie zaswiadczen,

¢) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ksiegowosci podatkowej (Rb-27)
miesiecznych, kwartalnych, rocznych,

d) nadzér i kontrola inkasa, rozliczanie inkasentéw,

€) wystawianie i wysylanie upomnien,

f) sporzadzanie tytuldéw wykonawczych do Urzedu Skarbowego,

g) zabezpieczanie zaleglosci niesciagalnych (hipoteka, zastaw skarbowy),

h) prowadzenie postepowania podatkowego w zakresie umorzenia, odroczenia,
roztoZenia na raty.

3) W zakresie udzielania i rozliczania dotacji:
a) udzielanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych szkot i przedszkoli,
b) prowadzenie rozliczen miedzy gminami z tytulu uczgszczania dzieci do placowek
wychowania przedszkolnego,
¢) udzielanie i rozliczanie dotacji z zakresu sportu.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY
1. Miejsce swiadczenia pracy: Urzad Miejski w Radomy$lu Wielkim, Rynek 32, 39-310
Radomys$] Wielki.
2. Praca w pomieszczeniu biurowym w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin
tygodniowo. (pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy);
3. Stale godziny pracy: od 7:30- 15:30 za wyjatkiem poniedziatku (8:00-16:00 )



3.
6.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie warunkow
szkodliwych i ucigzliwych. Narz¢dzia pracy — komputer, sprzet biurowy

Wystepowaé bedzie bezposredni kontakt z interesantami.

Wykonywanie pracy w terenie.

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPEELNOSPRAWNYCH:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Radomys$lu Wielkim
w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia tj. w lutym 2020 r. wynidst mniej

niz

VI

6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie (wzér — zalgcznik nr
1 do ogloszenia);

b) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztalcenie wyzsze,

¢) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy;

d) oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim (wzér — zalacznik nr 2 do
ogloszenia);

e) oswiadczenie kandydata, ze ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych (wzdr — zatacznik nr 2 do ogloszenia);

f) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(wzor — zalacznik nr 2 do ogloszenia);

g) oswiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinig (wzor — zalgcznik nr 2
do ogloszenia);

h) oswiadczenie kandydata, ze jego stan zdrowia pozwala na podjecie pracy na danym
stanowisku.

i) os$wiadczenie o ustaleniu indywidualnego kodu identyfikacyjnego (zalacznik nr 3)

VIL. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego lub za posrednictwem poczty w zaklejone] kopercie z dopiskiem:
,,»Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor ds. ksiggowosci budietowej i podatkowej ”
na adres: Urzad Miejski
w Radomys$lu Wielkim, Rynek 32, 39-310 Radomysl Wielki, w terminie
do dnia 20.03. 2020 r. do godz. 15:30 (decyduje data wpltywu do Sekretarza Gminy pok.
Nr 23).

Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o kandydatach spelniajagcych wymagania formalne, terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Radomyslu Wielkim: radomysl.bip.2.ires.pl/ oraz w siedzibie Urzgdu na tablicy
ogloszen.



Na po

KLAUZULA INFORMACYJNA

dstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U. UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, Ze:

1))

2)

3)

4)

a)

b)
c)
5)

6)

7)

8)

9)
a)

b)

c)
d)

Administratorem Panistwa danych jest reprezentowany przez Burmistrza Urzad Miejski
Radomysl Wielki ul. Rynek 32, 39-310 Radomysl Wielki, telefon kontaktowy: 14 681 91 21) E-
mail: sekretariat@radomyslwielki.pl
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mogg si¢ Panstwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego’?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Panstwa zgody, ktéra moze zostaé w dowolnym czasie wycofana.
Administrator bedzie przetwarzal Pafistwa dane osobowe takze w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyraza Pafstwo na to zgode>.
W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panistwa danych osobowych
stanowig:
lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260
ze zm.);
2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 4 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji. W tym okresie kandydaci
beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw. Po uplywie okresu 4 miesiecy
nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegaé profilowaniu.
Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unie¢ Europejskg, Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nast¢pujace prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);
w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wpltywu na



zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

10) Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezb¢dne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie niemoznoscia rozpatrzenia Panstwa aplikacji
ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

11) Panistwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji

procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa.

Burmistrz Ragomysla Wiglkiego

inz. Jo=



