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WOJT GMINY DYGOWO

ul. Kolejowa 1 tel. (0-94) 358-41-95

78 - 113 Dygowo fax (0-94) 712-60-22

www.dygowo.pl e-mail: ug@dygowo.pl
Wijt Gminy Dygowo

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

referent ds. ksiggowosci podatkowej

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem :

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 22019 r.,
poz. 1282.),

wyksztatcenie wyzsze,

znajomo$¢ przepisow: Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o finansach
publicznych; Rozporzadzenie Ministra Finansow w  sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej; Ustawa o
podatku od towaréow i ustug; Ordynacja podatkowa; Ustawa o
samorzadzie gminnym,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera (MS Word, MS Excel),

kandydat ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych,

kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w administracji panstwowej lub samorzadowe;j,
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych
umiejetnosci,

Znajomo$¢ programow  finansowo-ksiegowych i podatkowych:
GMINA2,SEZAM,BESTIA,

umiejetno$¢é dobrej organizacji pracy i rozwigzywania probleméw,
komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. Wprowadzanie dokumentdéw ksiggowych do systemu finansowo-ksiegowego.
2 Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz z operacji finansowych



dotyczacych dochodéw Gminy .

g Przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych za rok obrotowy.

4. Ksiggowanie zmian planu dochodéw i wydatkéw budzetowych.

5 Prowadzenie ewidencji przypiséw , odpiséw, wptat i zwrotéw podatkéw i optat.

6. Naliczanie odsetek.

i Sporzgdzanie kwartalnych wydrukéw wptat dla kazdego rodzaju podatkéow i
oplat oraz wyjasnianie wszelkich niezgodnosci.

8. Dokonywanie zwrotu nadpfat.

9. Nadzorowanie inkasa nalezno$ci podatkéw i oplat oraz rozliczanie inkasentow.

10.  Ksiggowanie, rozliczanie i odprowadzanie na rachunek dochodéw budzetu
panstwa pozyskanych dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadaf zleconych jednostce odrebnymi
ustawami.

11.  Sporzadzanie i przekazywanie rozliczen dotyczacych odpisu na izby rolnicze.

12.  Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.

13.  Wystawianie zaswiadczen o zaleganiu i niezaleganiu w podatkach i optatach
lokalnych.

III. ~ Warunki pracy na danym stanowisku:
o praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy tj. 40 godzin
tygodniowo,
o miejsce wykonywania pracy: Urzgd Gminy Dygowo, ul. Kolejowa 1

IV.  Informacja o  wskazniku zatrudnienia  o0séb niepelnosprawnych:
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Dygowo, w rozumieniu przepisdw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych,
wynosita mniej niz 6%.

V. Podstawa zatrudnienia: umowa o pracg zawarta na kolejne, bezposrednio
nastepujace okresy: czas okreslony, czas nieokreslony.

VL. Warunki pracy na stanowisku:
e Praca administracyjno-biurowa.
e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobeg.
e Stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan
okreslonych dla stanowisk administracyjno-biurowych.
e Stanowisko pracy znajduje si¢ na II pigtrze budynku biurowego.
e Siedziba Urzgdu miesci si¢ w budynku 2-kondygnacyjnym.
e Budynek nie jest wyposazony w winde.
e Budynek nie jest przystosowany do 0s6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny,



e CV zopisem przebiegu pracy zawodowej,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1 do
ogloszenia)

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe,

e os$wiadczenia kandydata (zatgcznik nr 2 do ogloszenia):
- o$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,
- o$wiadczam, ze nie bylam/em si¢ skazana/m prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe
- o$wiadczam, ze posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z
pelni praw publicznych

e zgoda kandydata (zatacznik nr 3 do ogloszenia):
- wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Urzad Gminy Dygowo danych osobowych
okreslonych w wymaganych dokumentach, w celu prowadzenia naboru na stanowisko
wskazane w ogloszeniu;

e W przypadku gdy wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzgdzie wynosi
mniej niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu ma niepetnosprawny, jezeli znajdzie si¢
w gronie 3 najlepszych oséb wytonionych w postepowaniu naboru. Kandydat, ktory
zamierza skorzysta¢ z tego uprawnienia jest obowigzany do ztozenia, wraz z
dokumentami wskazanymi w ogtoszeniu naboru, kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie, nalezy dostarczy¢é do Sekretariatu Urzedu
Gminy Dygowo, ul. Kolejowa 1, 78-113 Dygowo z dopiskiem:
,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze. referent ds. ksiggowosci podatkowej”
w terminie do 24 lipca 2020 r. albo przysta¢ na adres: Urzad Gminy Dygowo
ul. Kolejowa 1
78-113 Dygowo

w terminie do 24 lipca 2020 r. wigcznie.

a. W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty liczy sie data wptywu do Urzedu
Gminy Dygowo.

b. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

¢. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczna.

d. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentdéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Rekrutacja zostanie przeprowadzona dwuetapowo:
e Weryfikacja dokumentdéw
e Rozmowa kwalifikacyjna

Informacja o kandydatach, ktérzy spetniaja wymogi okreslone w ogloszeniu oraz o terminach
rozmoéw z kandydatami, a w ostatecznosci o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej: www.bip.dygowo.pl — menu podmiotowe: — Nabér na wolne stanowisko
urzednicze oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Dygowo przy ul. Kolejowe;j 1
oraz na tablicy ogloszen. Kandydaci nie b¢dg dodatkowo powiadamiani o powyzszym na
pismie.




Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy Dygowo w dniu 27 lipca 2020 r.
Z regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w Urzedzie Gminy Dygowo (pok. nr 8) oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 943548565

- GMINAi URZAD GMINY DYGOWO

PROCEDURA REKRUTACYINA
KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ
ADMINISTRATORA W PRZYPADKU ZBIERANIA DANYCH OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

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 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych), (Dz. Urz. z 04.05.2016 r. UE L119, s.1 do 88), dalej RODO,
informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Dygowo z siedzibg w Dygowie,
Urzad Gminy Dygowo, 78-113 Dygowo, ul. Kolejowa 1, e-mail: ug@dygowo.pl, nr telefonu: +48 94
358 41 95, zwany dalej Administratorem;

2) Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: Dariusz Florek, pod wskazanym adresem poczty
elektronicznej: iod@dygowo.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach rekrutacyjnych:

a) na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, przez okres niezbedny do przeprowadzenia procedury
rekrutacji i wytonienia kandydata, na podstawie Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych w celu realizacji i wypetniania obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) i art. 9 ust. 2 lit. b), a takze w okreslonych przepisami sytuacjach na
podstawie art. 10 RODO;

b) odpowiedzi przez kandydata do pracy na konkretng oferte naboru prowadzonego przez Wojta
Gminy Swidwin w zakresie niezbednym do podijecia dziatar zmierzajacych do przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego i zawarcia umowy jest. Art. 6 ust. 1 lit. b) RODO,

c) w pozostalym zakresie na podstawie odrebnej, dobrowolnej i opcjonalnej zgody kandydata
wyrazonej przez wyrazne dziatanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w
zgtoszeniu aplikacyjnym i wystaniu do Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO;

do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez wybranego kandydata, a nastepnie przez 3

miesigce w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami;

4) Pani/Pana dane osobowych pozyskane w procedurze rekrutacji nie beda przekazywane innym

odbiorcom. Dane moga by¢ takze przekazywane innym podmiotom, zapewniajagcym obstuge

administracyjng, techniczng i informatyczng Administratora, a w szczegélnosci podmiotom
administrujgcym systemami informatycznymi, serwisujgcych sprzet informatyczny, zapewniajacym

transport dokumentéw i nosnikéw elektronicznych, zapewniajgcym niszczenie dokumentéw i

nosnikéw elektronicznych oraz podmiotom zapewniajacym obstuge prawna. Przekazywanie danych

realizowane bedzie na podstawie zawartych uméw, w tym powierzenia przetwarzania danych, a

podmioty przetwarzajagce moga je przetwarza¢ jedynie na polecenie Administratora, co nalezy

rozumie¢ w ten sposob, ze nie sg uprawnione do przetwarzania tych danych we wtasnych celach.

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji

miedzynarodowe;j.

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres do czasu zakoriczenia procedury

rekrutacji, a po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane, bedy przetwarzane do celéw

archiwalnych i przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa i wewnetrznych regulacji



dotyczacych archiwizowania danych, w tym instrukcji kancelaryjnej, obowigzujacych u administratora
w tym zakresie.
7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych w tym do otrzymania kopii swoich
danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, a
nie na podstawie przepiséw uprawniajacych administratora do przetwarzania tych danych;
8) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), w nastgpujacy
sposob:

— Listownie: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa
—  Przez elektroniczng skrzynke podawczg dostepna na stronie:
https://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt;

— Telefonicznie: (22) 531 03 00;
9) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:
a) wymogiem dobrowolnym, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
pozyskanej od osoby, ktérej dane dotycza w mys$l art. 6 ust. 1 lit. a);
b) wymogiem ustawowym, gdy przestanka przetwarzania danych osobowych jest przepis prawa w mysl
art. 6 ust. 1 lit. c) oraz art. 9 ust. 2 lit. b);
¢) wymogiem obowigzkowym, gdy przestankg przetwarzania danych osobowych jest zawarta umowa
lub che¢ jej zawarcia w my$lart. 6 ust. 1 lit. b).
Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych moze by¢
naruszenie przepiséw prawa lub odmowa ze strony Administratora rozpatrzenia oferty aplikacyjnej lub
zawarcia umowy.
10) Pani/Pana dane nie podlegaja procesom zautomatyzowanego przetwarzania danyc

Dygowo, dn. 15.07.2020 r.







