Urzad Gminy w Malej Wsi zatrudni osobe na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej w
Referacie Planowania i Finansow (umowa o prace na czas zast¢pstwa) — pelny wymiar
czasu pracy.

Wymagania niezbedne:
o wyksztalcenie wyzsze,
e znajomos$¢ obstugi komputera (pakietu biurowego),
e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe
e samodzielno$¢ i dobra organizacja pracy,
e sumiennos$¢, odpowiedzialnos$¢ 1 doktadnose,
e komunikatywnos¢,
e umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres obowigzkéw na w/w stanowisku:
a) prowadzenie dokumentacji ksiggowej zobowigzan podatkowych od 0sob fizycznych i
0s6Ob prawnych:
— podatku rolnego,
— podatku le$nego,
— podatku od nieruchomosci,
— podatku od $rodkoéw transportowych,
b) prowadzenie dokumentacji i ewidencji dochodow z najmu i dzierzawy majatku gminy,
C) rozliczanie sottysow z zainkasowanych wplat,
d) sporzadzanie wynagrodzen dla soltysow za inkaso podatkow i optat lokalnych,
e) naliczanie i odprowadzanie sktadek na rzecz Izby Rolniczej,
f) pobor i dochodzenie zobowigzan podatkowych — egzekucja naleznosci pieni¢znych,
g) sporzadzanie informacji z realizacji podatkéw i oplat lokalnych oraz z wpltywow
majatku gminy,
h) wystawianie faktur VAT na ustugi najmu, wynajmu i dzierzawy majatku gminy,
i) sporzadzanie dziennych zestawien sprzedazy w zakresie prowadzonych ustug,
J) prowadzenie prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen
nadptat z tytutu podatkow 1 opfat,
k) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,
I) terminowe podejmowanie czynnoSci zmierzajagcych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,
m) sporzadzanie sprawozdan z realizacji podatkow i optat wg klasyfikacji dochodow,
n) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych,
0) prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania,
p) kasowa obstuga urzedu gminy
q) sprawdzanie kart ewidencyjnych ubezpieczonego do KRUS
) prowadzenie dokumentacji i ewidencji ulg w splacie zobowigzan podatkowych:
— odraczanie termindéw platnosci,
— umarzanie zalegtosci podatkowych.



Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Termin: 28.04.2023 r. godz. 10.00

Osoby zainteresowane proszone s3 o zlozenie kwestionariusza osobowego (wraz z
Oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w kwestionariuszu
osobowym dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
10.05.2018 1. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) w zamknie¢tej
kopercie z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowej w Referacie
Planowania i Finansow (umowa na zastepstwo)”.

Miejsce:
e osobiscie w godzinach pracy urzedu w sekretariacie Urzedu Gminy w Matej Wsi,
e listownie na adres (decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy): Urzad Gminy Mata
Wies, ul. Jana Kochanowskiego 1, 09-460 Mata Wies.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



KLAUZULA INFORMACYJNA
Kandydata do pracy

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (,,RODO”)(Dz. U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE informujemy, ze:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Mata Wies$ (,,Urzad”) z siedziba w Matej
Wsi przy ul. Jana Kochanowskiego 1

Informujemy, ze na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator powotat Inspektora Ochrony
Danych (IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere¢ przetwarzania danych osobowych. Z 10D mozna
kontaktowac¢ si¢ pod adresem e-mail: mjeznach@malawies.pl

Informujemy, ze Urzad przetwarza Pani/Pana dane osobowe w szczegdlnosci w nastepujacych celach:

- Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu dopethienia ustawowych obowigzkow Gminy
Mata Wie$ zwigzanych z prowadzong rekrutacja na wolne stanowisko urzgdnicze

- Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

» Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy

» Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
* Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

* Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownikow

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne ale niezbedne do przeprowadzenia
rekrutacji na ogloszone stanowisko.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda podlegac
profilowaniu.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Urzad Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych
powyzej dane te moga by¢ przekazywane do: Urzedow i innych podmiotéw upowaznionych do
odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisow prawa, podmiotow
wykonujacych w imieniu i na rzecz Urzedu posrednictwo w czynno$ciach Urzedowych lub czynno$ci
faktyczne zwigzane z czynnosciami Urzedowymi lub innych podmiotéw $wiadczacych ushugi w
imieniu i/lub na rzecz Urzedu.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Urzad Pani/Pana danych osobowych ma Pani/ Pan prawo dostgpu
do tych danych (art. 15 RODO) oraz prawo do zgdania ich sprostowania (art. 16 RODO), usunigcia
(art. 17 RODO) lub ograniczenia ich przetwarzania (art. 18 RODO), oraz prawo sprzeciwu wobec
przetwarzania danych (art. 21 RODO) a takze prawo do przenoszenia tych danych (art. 20 RODO).

W zakresie, w jakim podstawg prawna przetwarzania przez Urzad Pani/Pana danych osobowych jest
przestanka prawnie uzasadnionego interesu Urzgdu (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO), ma Pani/Pan prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych osobowych. Urzad przestanie przetwarzac te



dane, chyba zZe bedzie w stanie wykaza¢, ze w stosunku do tych danych istniejg po jego stronie wazne
prawnie uzasadnione podstawy, ktére sg nadrzgdne wobec interesow, praw 1 wolnosci Pani/Pana lub
dane te beda Urzedowi niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

W przypadku, gdy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1
lit. @) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, ma Pani/Pan prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

W celu skorzystania z praw opisanych powyzej moze si¢ Pan/Pani skontaktowac¢ za pomoca poczty
elektronicznej, piszac na adres Urzedu lub 10D.

Informuje¢ ponadto, ze przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych w Polsce, tj. Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane przez Urzad przez okres realizacji celow w zakresie, w
ktorym Urzad te dane przetwarza lub przez okres konieczny dla zabezpieczenia dochodzenia
ewentualnych roszczen lub obrony przed nimi oraz spetnienia obowiazkéw wynikajacych z przepisow
prawa.



