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Ogloszenie o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Gminy Gubin

Urzad Gminy Gubin ul. Obroncéw Pokoju 20, 66-620 Gubin

oglasza nabor na stanowisko pracy
ds. dochod6éw budzetowych i podatku VAT

1. Wymagania niezb¢dne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie: wyzsze,

- preferowane kierunki wyksztalcenia: ekonomiczne lub administracyjne.
- do$wiadczenie w ksiggowosci (minimum 2 lata),

2. Wymagania dodatkowe:

- umiej¢tnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych (program WORD, Excel),
- umiejetnos$é poprawnego redagowania pism urzgdowych,

- obstuga programu COMARCH OPTIMA, PUMA.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- dokumentowanie sprzedazy — wystawianie faktur VAT,

- rozliczania naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

- prowadzenie ewidencji VAT — rejestr sprzedazy oraz rejestry zakupéw VAT,

- sporzadzanie rozliczen z zakresu VAT naliczonego i naleznego,

- terminowe sporzadzanie, sktadanie deklaracji oraz rozliczanie VAT naliczonego,

- wspotpraca z jednostkami budzetowymi w zakresie scentralizowanych rozliczen VAT,
- prowadzenie dokumentéw oraz wspodlpraca z radcg prawnym przy windykacji naleznosci
cywilnoprawnych,

- przygotowanie, aktualizacja niezb¢dnych do odczytu wodomierzy,

- wspotpraca z inkasentami,

- obstuga interesantow.

4. Predyspozycje osobowosciowe:

- wysokie kompetencje w zakresie komunikacji interpersonalne;j,
- umiejetnos$é bezkonfliktowej pracy w zespole,

- sumiennos¢, odpowiedzialnosé.

S. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
- wspotdziatanie z referatami UG Gubin i jednostkami budzetowymi, konieczno$é
dochowania terminéw, praca w stresie.

6.Wymagane dokumenty:
- zyciorys,
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- list motywacyjny,

- dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub za§wiadczenie o stanie odbytych
studiow, swiadectwo szkolne - kserokopie),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie (wzoér w zal.),

- poswiadczenie ewentualnego stazu pracy (np. zaswiadczenie, Swiadectwo pracy -
kserokopie),

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach,

- o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych (wzér w zal.),

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne (wzor w zat.).

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu, poczty
elektroniczng w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego na adres:
urzad@gminagubin.pl lub poczta na adres Urzgdu Gminy Gubin ul. Obroficéw Pokoju 20,
66-620 Gubin z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. dochodéw budzetowych i
podatku VAT” w terminie do dnia 31 grudnia 2018r. do godz.12.00

(nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.gminagubin/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzgdu przy ul. Obroncéw Pokoju 20.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych”.

8. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych na dzien 31.11. 2018r. wynosi
powyzej 6%.
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Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Ja, 1108 POAPISAIITIEL scoss s ssmammmen v o s vommmsmes s s s ywmmmrss 12 wemaes s s womnmed § 4 S5aaH0E S0
ZANHESZRAIIA ..« . v.oemics s biviiniss s 55 wmens § 43 SEEEWRES 4 3 $ISTHIESS S 5 PORIBEEY 85 3 porverss « » v
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... A\ PP

WYAANYIN PIZEZ .vuvvnerneneninniuninneneteteetesesesaeietastsaeaessestietseterrennenns
$wiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za skiadanie
fatszywych zeznan o$wiadczam, ze mam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam
z petni praw publicznych.

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

(miejscowos¢, data) (podpis)

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

Ja, niZej podpisany/a.......ccoveveninieniiiiiiiiiiiniiiiieiiiiinrsiisii s
ZamieSZKalY/@ .....ovvniiiiiiiiii
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... DL e« o cmcsincis 5 5 bR 5

WYAAGYID PEZEE .. .o svoiiinss s Rbsmsmmss o5 SRGESSSS 05 8 SESREHES 4 § FUFHGHES £ 3 SwBEBEYY 3 $FwgwmES 0000
$wiadomy odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie
falszywych zeznan o$wiadczam, ze nie bylem/am karany/a za przestgpstwa popeinione
umyslnie (w tym przestgpstwa skarbowe).

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

(miejscowos¢, data) (podpis)
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Kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

IMI (IMIONA) | NAZWISKO .......ucuvuiuiiiniunisireissiessies sttt s
Data | MIEJSCE UMOUZENIA .........vveeeeiiiriseeeieseies e
ODYWALEISIWO ......coeueueuemenniiniaiuitsiisetes st es sttt s e R eSS
Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

=

(zawéd, specjalnosé, stopiert naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. Wyksztatcenie uzupetniajgce

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazacé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaINEreSOWANIA ............ccooviiiiiiiii s

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ nr
....................... WYABNYIM PIZEZ ....cocecniuininisiaiicseiesereiese s
[UD INNYM AOWOEM LOZSAMOSC .......curuvurmiesesitseiet et e

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



KLAUZULA INFORMACYJNA

DLA KANDYDATA

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 os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne

rozporzadzenie o ochronie danych) informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Gubin reprezentowany przez Wijta

Gminy Gubin z siedziba w Gubinie przy ul. Obr. Pokoju 20, e-mail: urzad@gminagubin.pl

2. Wéjt Gminy Gubin wyznaczyt inspektora ochrony danych, e-mail: iodo@gminagubin.pl
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg w celu:
o realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

* na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art.
6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach
realizacji obowiazku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie
danych o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach
wykonywania szczegélnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych,

* na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w skladanej ofercie wszelkich danych
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo
cofniecia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgod¢ mozna cofngé droga, ktorg
zostata wyrazona.

o archiwizacji na podstawie:

»  przepisow prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji migdzynarodowe;j.
5. Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przekazywane innym odbiorcom.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:



7.

10.

o przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po ostatecznym
zakonczeniu procedury naboru,

o jednoczesnie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych
etapéw oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana
przez Panig /Pana osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww.
terminie zostanie komisyjne zniszczona,

o jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy
bedzie przechowywana przez okres trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Panig/Pana osobiscie oferta
zostanie komisyjne zniszczona,

o w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz
przez okresy wskazane powyzej.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie
zart. 77.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowiazkowe), ktérych podanie jest dobrowolne, ale
konieczne do wzigcia udziatu w naborze.

Podane przez Pana/Paniz dane osobowe nie bgda wykorzystywane do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22.



