Zarzadzenie nr 47.2022
Woéjta Gminy Jastrzebia
z dnia 10 czerwca 2022 roku

w sprawie ogtoszenia konkursu i powotania komisji w celu przeprowadzenia naboru
na stanowisko urzednicze — podinspektor ds. ptac i optat lokalnych w Referacie Finansowym

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2022r. poz. 559) i art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ogtaszam konkurs na stanowisko urzednicze — podinspektor ds. ptac i opfat lokalnych w Referacie
Finansowym w Urzedzie Gminy Jastrzebia, zgodnie zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Powotujg Komisje Konkursowg do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego w sktadzie:
1. Pani Edyta Gdrska - Przewodniczgca Komisji
2. Pani Renata Pozyczka — Cztonek komisji
3. Pani Matgorzata Kamiriska - Sekretarz Komisji
§3.
Wykonanie Zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 47.2022
Wojta Gminy Jastrzebia

z dnia 10 czerwca 2022 r.

WOIT GMINY JASTRZEBIA OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -

PODINSPEKTOR DS. PLAC | OPLAT LOKALNYCH W REFERACIE FINANSOWYM

I. NAZWA | ADRES INSTYTUCJI
Urzad Gminy Jastrzebia, Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzebia
Il. OKRESLENIE STANOWISKA

1. Stanowisko urzednicze: podinspektor ds. ptac i optat lokalnych w Referacie Finansowym

Komorka organizacyjna: Referat Finansowy w Urzedzie Gminy Jastrzebia.

. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1.

© o N oo w»

Spetnienie wymogdw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) okreélonych dla stanowisk
urzedniczych.

Obywatelstwo polskie lub paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej oraz obywatele innych
paistw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwa skarbowe.

Wyksztafcenie wyzsze lub srednie (w zakresie rachunkowosci, finanséw, ekonomii).
Staz pracy co najmniej 3 lat dla kandydatéw z wyksztatceniem érednim.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomosc¢ przepisdw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku pracy, tj.:
- Ustawa o finansach publicznych

- Ustawa o podatku od towardw i ustug

- Ustawa o samorzadzie gminnym

- Ustawa o pracownikach samorzadowych

- Kodeksu postepowania administracyjnego

- Ustawa o dostepie do informacji publicznej

- Ustawa Kodeks cywilny

- Kodeks Pracy

- Ustawa o ochronie danych osobowych i RODO.

IV. WYMAGANIA DODATKOWE

1. Preferowany staz pracy w administracji samorzadowe;.

2. Preferowane doswiadczenie w zakresie ustawy o finansach publicznych oraz ustawie

o podatku od towardw i ustug.



Umiejetnos¢ poprawnego formutowania i redagowania pism, decyzji administracyjnych,
umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisdw oraz interpretacji przepiséw prawa
z zastosowaniem w praktyce.

Dyspozycyjnosé, umiejgtnosé pracy w zespole, kreatywnos$¢ i obowigzkowosé.
Odpornos¢ na stres, opanowanie.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office (Word, Excel).

V. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PODINSPEKTORA DS. PLAC | OPLAT
LOKALNYCH W REFERACIE FINANSOWYM

Do

1
2

3.

1

1

1

1
1

obowigzkow bedzie nalezato:

. Dekretacja dowodow finansowo-ksiegowych.

. Kontrola formalno-rachunkowa dowoddw finansowo-ksiegowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowych dowoddéw Urzedu Gminy zwigzanych ze sprzedaig wody

i sciekéw oraz dowodéw z mienia wraz z przygotowywaniem niezbednych przeksiegowan.

Prowadzenie ewidencji ksiegowe]j Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych i wyliczenia

oraz korekty odpisu rocznego oraz przygotowywaniem niezbednych przeksiegowan.

Prowadzenie catosci zagadnien w zakresie podatku VAT (wystawianie faktur VAT, not i faktur

korygujacych, ewidencje zakupu, sprzedazy, wyliczenie podatku do zaptaty, deklaracje,
monitorowanie limitéw zwigzanych z VAT itp.).

Sporzadzanie list pfac pracownikéw Urzedu Gminy ( wynagrodzenia, umowy zlecenia, zasitki,

nagrody, dodatkowe wynagrodzenie roczne, $wiadczenia z ZFSS i inne).

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy.

Prowadzenie spraw w zakresie zgtaszania do ubezpieczenn spotecznych, zdrowotnych

i wyrejestrowywanie z ubezpieczen pracownikdw i zleceniobiorcéw.
Prowadzenie spraw dotyczacych sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz
Pracy, PRFON ( naliczanie, odprowadzenie, sporzadzenie i korygowanie deklaracji itp.).

0. Prowadzenie spraw zwigzanych z emeryturami i rentami ( sporzadzanie wiasciwych
dokumentow dla pracownikdw i bytych pracownikéw).

1. Prowadzenie spraw w zakresie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych pracownikéw,
zleceniobiorcow itp. (naliczenie zaliczek, odprowadzanie, informacje roczne, gromadzenie
niezbednych oswiadczen itp.).

2. Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach i dochodach pracownikéw Urzedu Gminy.

3. Sporzadzanie zbiorowek z list ptac oraz prawidtowe rozliczanie dokonanych potracen.

4. Przygotowywanie dokumentacji do PUP w celu rozliczenia refundacji wynagrodzen oséb

w ramach umowy z PUP.



15,
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Przygotowywanie PK dotyczacego zaangazowania wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i Fundusz Pracy, PFRON i jego korekty w trakcie roku.

Sporzadzanie sprawozdar o zatrudnieniu i wynagrodzeniach i innych wynikajgcych z zakresu
prowadzonych spraw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw Urzedu Gminy.
Przygotowywanie danych o naleznosciach watpliwych i odsetkach dotyczacych naleznogci
i przekazywanie ich Skarbnikowi celem dokonania odpiséw aktualizujgcych naleznoéci.
Biezgce uzgadnianie dochodéw z innymi pracownikami wydziatu.

Dekretacja i ewidencja wyciagéw bankowych organu.

Biezgce analizowanie sald kont rachunkowych ich zgodnoéci ze stanem fa ktycznym
wynikajacym z prawidtowych rozliczen.

Umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej wszelkich informacji publicznych z zakresu

wykonywanych zadan.

VI. INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA

ViL.

1.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Jastrzebia.

2. Stanowisko: podinspektor ds. ptac i optat lokalnych w Referacie Finansowym

3. Rodzaj pracy: praca w budynku bez windy.

4. Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony w wymiarze
1 etatu, w podstawowym systemie czasu pracy.

5. Warunki pracy: praca o charakterze administracyjno — biurowym.

6. Obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godz. dziennie, wykorzystywanie urzgdzen
i narzedzi teleinformatycznych.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesiacu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséhb
niepefnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

8. Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2022 r.

9. Wynagrodzenie brutto: wedtug kategorii XI zaszeregowania na podstawie Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Jastrzebia

WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny — wtasnorecznie podpisany.

2. ZyciorysCV -z opisem dotychczasowej pracy zawodowej wiasnorecznie podpisany.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace; sig o zatrudnienie (zatacznik nr 1).

4. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje kandydata.

5. Kserokopie s$wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doéwiadczenie

zawodowe.



6.

Oswiadczenia kandydata (zatacznik nr 2):
1) o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

2) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pa nstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw,

3) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

4) o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku,

5) o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem érodkami publicznymi,

6) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

8) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z ,Klauzulg informacyjng” dla kandydata
biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Jastrzebia

Osoby, ktére zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach  samorzadowych s3 obowigzane do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnogé.

Kazdy dokument skfadany w formie kserokopii_musi_byé na kazdej stronie potwierdzony za

2g0dnos¢ z oryginatem przez skladajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu:

uStwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale muszg byC podpisane odpowiednio przez podmiot
wystawiajgcy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajgcego oferte.

VIil. PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU

1.

Postgepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja konkursowa powotana
Zarzadzeniem Wajta Gminy Jastrzebia.

Konkurs przeprowadza sie w dwéch etapach, na ktére sktadaja sie:

1) wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw, ktorzy spetniaja
wymagania formalne. Osoby zakwalifikowane do 1 etapu zostang poinformowane
indywidualnie (telefonicznie, e-mail lub pisemnie) o terminie i miejscu przeprowadzenia
Il etapu naboru.

2) test kompetencji lub rozmowa kwalifikacyjna z zakwalifikowanymi kandydatami do Il
etapu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Jastrzebia.

W6jt Gminy Jastrzebia zastrzega sobie prawo:
- odwotania konkursu bez podania przyczyny,

- nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego
kandydata.

Szczegotowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem tel. 48 3840505



IX. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1;

Oferty nalezy skfada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko
podinspektor ds. ptac i optat lokalnych w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy
Jastrzgbia” w sekretariacie Urzedu Gminy Jastrzebia pokdj nr 8.

Oferte mozna przesta¢ listem poleconym na adres Urzedu Gminy Jastrzebia, Jastrzebia 110,
26-631 Jastrzebia.

Termin skfadania ofert: do 24 czerwca 2022 roku do godziny 15.00 — decyduje data wpltywu
do Urzedu.

Oferty niekompletne lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Aplikacje, ktére nie spetnia wymagar niezbednych podanych w ogloszeniu zostang odestane
kandydatom.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw na pracownikéw Urzedu Gminy Jastrzebia

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéIne rozporzadzenie
o ochronie danych, dalej réwniez ,,RODO”), informujemy, ze:

1,

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Jastrzebia, Jastrzebia 110, 26-631
Jastrzebia.

W sprawach dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nalezy kontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych na adres: Urzad Gminy Jastrzebia, Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzebia lub
na adres e-mail: rodo@jastrzebia.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedy w zwigzku z procedurg naboru na stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy Jastrzebia, dla celéw obecnych i przysztych rekrutacji, w tym wykonywania
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa. Podstawg prawna przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych jest:

a) w zakresie Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych —art. 6 ust. 1 lit. a RODO

b) w zakresie realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze danych w zwigzku
z procedurg naboru i rekrutacji - art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,

¢) w zakresie niezbednym do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub
do podjgcia dziataii na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy —art. 6 ust. 1
lit. b RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia przez Urzad Gminy
Jastrzebia toczacego sie procesu rekrutacji i naboru lub procesu majgcego byé przeprowadzonego
w przysztosci, za$ w zakresie dotyczacym ubiegania sie o nawigzanie stosunku pracy okreslonym
w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy oraz przepisami szczegélnymi, podanie danych osobowych jest
obowigzkiem pracownika. W pozostatym zakresie przekazanie danych osobowych jest dobrowolne.
Jednakze niepodanie pewnych danych osobowych skutkowaé moze brakiem realizacji uprawnieri
wynikajacych z przepiséw szczegdlnych, do ktérych realizacji niezbedne bedzie uzyskanie pewnego
zakresu danych osobowych pracownika.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania i uzupetnienia,
a takze prawo do ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych. Organem nadzorczym
jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Odbiorcy Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty powiazane z administratorem umowami
0 Swiadczenie ustug m.in. podmioty $wiadczace ustugi z zakresu medycyny, w tym medycyny pracy,
kancelaria prawna, podmioty $wiadczace ustugi z zakresu BHP, podmioty $wiadczace ustugi ochrony,
podmioty swiadczgce ustugi z zakresu grupowego ubezpieczenia na zycie, podmioty swiadczacym
ustugi bankowe. Ponadto jedli taki obowiazek wynika z przepiséw prawa, administrator moze
udostepnia¢ Pani/Pana dane osobowe osobom trzecim, w szczegélnosci uprawnionym organom (m.in.
Zaktad Ubezpieczeri Spotecznych, Urzad Skarbowy, Powiatowy Urzad Pracy, Komornik Sadowy).

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane tak diugo jak jest to niezbedne do celdw, w jakich zostaty
zebrane. Administrator przechowuje Pani/Pana dane osobowe przez okres nie dtuzszy niz to konieczne
do osiggnigcia celéw, dla ktérych te dane zebrano lub jesli to konieczne, w celu zachowania zgodnosci
z przepisami prawa, w szczegélnosci okres realizacji obecnej procedury naboru i rekrutacji lub
przysztych naboréw i rekrutacii, nie dtuzej niz przez okres 5 lat. W przypadku danych zebranych na
podstawie zgody — do czasu cofniecia tej zgody.

W przypadku, gdy Pani/Pan przekazuja administratorowi dane osobowe 0séb trzecich np. czionkéw
rodziny, powinna/powinien Pani/Pan udostepni¢ tym osobom treéé klauzuli informacyjnej, a nastepnie
za pokwitowaniem zaznajomienia sig, przekaza¢ dokument zawierajacy niniejsza klauzule informacyjng
do komérki zajmujacej sie zbieraniem tych danych.



10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, wtym nie bedg podlegaty
profilowaniu.



