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Zalacznik
do zarzadzenia Nr Or.120.5.2018
z dnia 9 lipca 2018 r.

WOJT GMINY SARNAKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki:
Urzgd Gminy Sarnaki
ul. Berka Joselewicza 3 08-220 Sarnaki

Stanowisko:
Mtodszy referent d/s podatkdw i oplat

. Wymagania niezbedne:

1) posiadanic obywatelstwa polskiego

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych

3) wyksztalcenie srednie

4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

5) nieposzlakowana opinia

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku wymagajgcym obstugi komputera

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy
o0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

2) systematycznos¢, rzetelnos¢, komunikatywnos¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole

3) umiejetnosé obstugi komputera

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) organizowanie inkasa zobowigzan podatkowych podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i le$nego oraz innych naleznosci

2) prowadzenie urzadzen ksiggowych w zakresie podatkdw i oplat

3) prowadzenie analityki wplat podatkow

4) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow naleznosci podatkowych

5) prowadzenie ewidencji inkasentow i platnikow

6) naliczanie naleznosci inkasentom

7) windykacja zaleglosci podatkowych — wystawianie tytuléw wykonawczych oraz ich
ewidencja 1 aktualizacja, prowadzenie postepowan zabezpieczajgcych w  postaci
wnioskowania o wpis na hipoteke

8) wystawianie dowodow wplat na naleznosei podatkowe i inne oplaty.

Warunki zatrudnienia:

Praca  administracyjno — biurowa przy monitorze ekranowym, zwigzana z obslugg
interesantow, w budynku Urzgdu Gminy Sarnaki — I pietro (brak windy), w wymiarze pelnego
efatu.
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Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;]
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty:

1) dowdd osobisty

2) list motywacyjny

3) zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgeych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoscei do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych

7) oswiadezenie o niekaralno$ci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

8) oswiadezenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku

9) o$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE z 2016 r. I 119/1) — druk o$wiadczenia w zalgczeniu

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Sarnaki pokoj nr 106 (I pigtro) lub drogg pocztowg na adres urzedu: ul. Berka Joselewicza 3
08-220 Sarnaki, w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Mlodszego
referenta d/s podatkow i oplat” w terminie do dnia 20 lipca 2018 r.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Blizszych informacji udziela Malgorzata Wawryniuk — Sekretarz Gminy tel. (83) 3599198
wew, 113

10. Informacje dodatkowe:

I) postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja powolana przez Wéjta Gminy Sarnaki

2) konkurs obejmuje analizg formalng zlozonych dokumentéw oraz rozmowy z kandydatami
spelniajacymi wymagania formalne

3) kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej

4) informacja o wyniku naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Sarnaki oraz na tablicy informacyjnej w urzedzie gminy.

Sarnaki, dnia 09.07.2018 r. gndndrzej i



Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Wojta
Gminy Sarnaki, z siedzibg w Sarnakach, ul Berka Joselewicza 3, 08-220 Sarnaki
zawartych w dostarczone] prze zemnie ofercie pracy w celu realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz. uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE z 2016 r. L 119/1) w skrocie
(RODO)

l:\ TAK, wyrazam zgode NIE wyrazam zgody

(Podpis)

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
(zgodnie z art. 13 RODO) rekrutacja na wolne stanowisko urzednicze

1) Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Sarnaki posiadajgcy siedzibe
w Sarnakach, ul. Berka Joselewicza 3, 08-220 Sarnaki, e-mail: gmina@sarnaki.pl,
tel. 83 3599198.

2) Administrator powolatl Inspektora Ochrony Danych, dane kontaktowe (I0D): Urzad
Gminy Sarnaki, ul. Berka Joselewicza 3, 08-220 Sarnaki, e-mail:
ochronadanych@sarnaki.pl, tel. 83 3599198.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procedury rekrutacji
w ramach niniejszego naboru na podstawie ustawy o pracownikach samorzgdowych
oraz Kodeksu pracy zgodnie z art. 6 ust. | lit. ¢ (RODO) - w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz zgodnie z art. 6 ust.
[ lit. a w ramach wyrazonej dobrowolnie zgody.

4. Kategorie przetwarzanych danych osobowych.

a) dane osobowe przetwarzane na podstawie ustaw tj. imiona, nazwiska, adres
zamieszkania oraz informacja o niepetnosprawnosci,

b) dane osobowe przetwarzane na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody tj.
wszystkie pozostale dane wymagane zgodnie z ogloszeniem o naborze.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
mi¢dzynarodowe.

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.



7. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres:

a)w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych etapow oraz

niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru, oferta pracy moze by¢
odebrana przez Panig/Pana osobisciec w terminie dwéch miesiecy od dnia
ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie oferta zostanie komisyjnie
zniszczona,

b) jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru dane

osobowe w zakresic wskazanym w ustawie o pracownikach samorzadowych
(imiona, nazwiska, adres zamieszkania oraz informacja o niepelnosprawnosci)
bedg przechowywane przez okres ustalony rozporzadzeniem w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych dla organéw gmin,

¢) w przypadku danych osobowych podanych dobrowolnie w sytuacjach opisanych

w pkt a i b do czasu wycofania zgody, lecz nie dluzej niz przez okres dwdch
miesigcy.

8. Odnosnie przetwarzanych danych posiada Pani/Pan prawo do:

a) w przypadku danych osobowych przekazanych dobrowolnie na podstawie zgody

przystuguje Pani/Panu prawo do Zgdania od administratora dostepu do whasnych
danych, ich sprostowania, usunigcia, lub ograniczenia przetwarzania lub prawo
do wniesienia sprzeciwu do przetwarzania danych,

b) w przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie ustaw

mieszczgeych sig w kryteriach opisanych w pkt. 7 lit. b przystuguje Pani/Panu
prawo do zadania od administratora dostepu do wlasnych danych ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym w

1.

zakresie wskazanym w ustawie o pracownikach samorzadowych. Podanie
pozostatych danych osobowych jest dobrowolne ale jest warunkiem uczestnictwa
w procedurze rekrutacyjnej, konsekwencjg ich nie podania bedzie brak mozliwosci
rozpatrzenia Pani/Pana ofert pracy.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany
i nie bedg podlegaé profilowaniu.



