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WOJT GMINY BORKI
ul, Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki
oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i wymiar stanowiska pracy:

1,
2,

stanowisko pracy: stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej;
wymiat czasu pracy: 1 etat;

Wymagania niezbedne:

bl 0

© %0 N o

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztalcenie minimum $rednie;

nieposzlakowana opinia;

nickaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyélne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

znajomosé przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkow;

obsluga sprzetu biurowego oraz komputera;

umiejetnosé obstugi pakietu biurowego (Microsoft Office).

Wymagania dodatkowe:

il

dokladnoéc;

do$wiadczenie w pracy w programach podatkowych;
dos$wiadczenie w pracy w jednostce samorzgdu terytorialnego;
umiejgtnosé pracy z interesantem;

Zakres zadan na stanowisku:

ksiegowanie wplat poszezegdlnych podatnikéw;

prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;

prowadzenie ewidencji analitycznej naleznoéci, odpiséw wplat i zaleglosci oraz
czuwanie nad terminowym poborem naleznosci;

sporzadzanie zestawiefi zmian w stanie ewidencji analitycznej poszczegdlnych
podatkéw i oplat celem naniesienia odpowiednich zapiséw do ksigg
rachunkowych Urzedu i Organu oraz okresowe uzgadnianie zgodnosci tych
ewidencji;
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5. rozpatrywanie odwotan skladanych przez podatnikéw do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z SKO;

6. rozliczanie, kontrola sottyséw i inkasentdéw, przygotowywanie i obliczanie
wynagrodzenia za inkaso z tytulu pobranych podatkdw i optat;

7. prowadzenie postepowania egzekucyjnego wobec podatnikdw posiadajacych

zaleglodci podatkowe za posrednictwem Urzedu Skarbowego oraz we wlasnym
zakresie w granicach okre$lonych obowigzujgcymi przepisami;

8. prowadzenic ewidencji i aktualizacja tytuléw wykonawczych;

9. sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, analiz oraz informacji w sprawach
z zakresu podatkéw i oplat;

10.  zabezpieczenie niciciggalnych zaleglo$ci, poprzez ustanowienie hipoteki
przymusowe;j;

11.  prowadzenie spraw z zakresu umarzania, odraczania i rozkladania na raty
zaleglodci podatkowych;

12.  wystawianie dowoddw wplat dla podatnikéw wplacajgcych w kasie Urzedu
(wydruk na stanowisku kasowym);

13.  pobieranie odsetek za zwloke od nieterminowych wptat naleznosci podatkowych;

14.  podejmowanie czynnoéei zmierzajacych do egzekuciji administracyjnej zaleglosci
podatkéw i oplat oraz prowadzenie postgpowania zabezpieczajacego;

15,  weryfikacja sald zaleglodci i nadplat podatkowych;

16.  prowadzenie ewidencji wplywu podan, merytoryczne ich zatwierdzanie
i przygotowywanic decyzji;

17.  prowadzenie spraw dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

18.  przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zwrotdéw nadplat w zakresie
dochodéw z tytuléw podatkéw i oplat;

19.  prowadzenie w zakresie swoich wladciwosci postgpowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowywanie projektéw uchwal, decyzji,
zarzgdzen, uméw, postanowiefi i regulamindw;

20.  kompletowanie, ewidencjonowanie, biezace wlasciwe przechowywanie
i przekazywanie do archiwum dokumentéw wytworzonych w trakcie pracy
zgodnie z obowigzujgcymi w jednostce zasadami.

Informacja o warunkach pracy:

1. imiejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Borki;
2. praca jednozmianowa;
3. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny dziennie;

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
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Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urz¢dzie Gminy Borki

w miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych byt
wigkszy/mniejszy* niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

CV;

kopie $wiadectw pracy;

kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie;

oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéei do czynnodei prawnych i korzystaniu

z petni praw publicznych;

7. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo
skarbowe (wybrany kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o
niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

8. ofwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie oraz braku
przeciwwskazan do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobg;

9. w przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego

niepelnosprawnos$¢ (art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych);

SV AWM=

Miejsce i termin zlozenia dokumentdw:

1, Oferty nalezy skladaé w zamknigtych kopertach:

a) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Borki (pokdj nr 11 - sekretariat)
{ub
b) za podrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Borki, ul. Wojska

Polskiego 41,21-45 Borki,

2. Termin sktadania dokumentéw: 16 lutego 2021 roku do godz. 15.30 (decyduje data
wplywu do Urzedu Gminy Borki) z dopiskiem: ,,Nab6ér na stanowisko pracy ds.
ksiggowosci podatkowej”;

3. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wskazanym terminie, nie bgda
rozpatrywane.

Inne informacje:

1. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Borki oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu Gminy Borki.
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2. Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wlasnorgeznym podpisem z
klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginalem”.

3. Osoby, spelniajgce wymagania formalne do drugiego etapu naboru, bgdg zapraszane
telefonicznie. Prosimy o podanie numerdw telefonéw kontaktowych,

4. Wéjt Gminy Borki zastrzega sobie prawo odwolania naboru w calosci lub w czgscei.

...............................................

(podpis i pieczatka osoby upowaznione;j)

* podkresli¢ wlasciwe

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawic art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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)

Administratorem Parfstwa danych jest Gmina Borki reprezentowana przez Wojta
(ul. Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki, telefon kontaktowy: (81) 857 42 08, adres mailowy:
borki@gminaborki.pl).

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym 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 wcelu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnegol,2, na podstawie art. 221 § 1 i 2 kp oraz art. 10 RODO. Podanie innych
danych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie Panstwa zgody, ktéra moze zostac
w dowolnym czasie wycofana (art. 22 1a kp).

Administrator bedzie przetwarzal Pafistwa dane osobowe takze w kolejnych postgpowaniach
rekrutacyjnych, jezeli wyraza Paistwo na to zgode?®.

W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Pafistwa danych osobowych
stanowig:
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a) Yart. 6 ust, 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art, 22'§ 1, 2, 4-5 ustawy 226 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 22018 1., poz. 1260 ze zm.);

b) Zart. 6 ust, 1 lit. b RODO;
¢) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

S)

6)
7

8)

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bg¢da przechowywane przez
okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Pafistwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w
celu przeprowadzenia przyszlych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez
12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikaciji rekrutacyjnej lub do czasu
wycofania zgody.

Paristwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Pafistwu nastepujgce
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

9)

10)

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzagdzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);
w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przysluguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodno$é z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem,.
Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22* § [ oraz § 4-5
Kodeksu pracy, jak rdwniez z ustawy 2 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych
skutkowaé bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikacji zlozonej w postgpowaniu
rekrutacyjnym.
Panstwa dane nie beda przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.
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