Zarzadzenie Nr 0050/23/2023
Wojta Gminy Mniszkow
z dnia 11 kwietnia 2023 roku

WOJT GMINY

- i 7
MNISZKOW
A KNG LIBUT VY

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
- Inspektor ds. optat i podatku VAT

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 40 ze zmianami), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) oraz Zarzadzenia
Nr 34/2007 Wojta Gminy Mniszkéw z dnia 14 lutego 2007 roku w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w Mniszkowie oraz na
wolne stanowiska kierownicze gminnych jednostek organizacyjnych, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor ds. oplat i podatku VAT.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze wskazane w ust. 1 stanowi
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mniszkow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen

Urzedu Gminy w Mniszkowie.




Zalgcznik

do Zarzqdzenia Nr 0050/23/2023
Wojta Gminy Mniszkow

z dnia 11 kwietnia 2023 roku

OGLOSZENIE WOJTA GMINY MNISZKOW
o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
- Inspektor ds. oplat i podatku VAT

I. Nazwa i adres jednmostki: Urzagd Gminy w Mniszkowie, ul. Powstancéw
Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkow.

I1. OkreSlenie stanowiska: Inspektor ds. optat i podatku VAT.

II1. Niezbedne wymagania od kandydata:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

f) do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata doswiadczenia w pracy w komorkach finansowych,

g) znajomo$¢ przepisow prawa w szczegOlnosci z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wodg
i zbiorowego odprowadzania $ciekéw, z zakresu rozliczen podatku od towaréw i ustug,
rachunkowosci, finansé6w publicznych, windykacji.,

h) dobra praktyczna znajomos$¢ obstugi komputera i podstawowego oprogramowania niezbgdnego
W pracy biurowej,

IV. Wymagania dodatkowe od kandydata:

a) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

b) samodzielno$é, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, obowigzkowos¢, kreatywnosc,

c) tatwo$¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga programéw woda, ksiegowo$¢ zobowiagzan, wodnik, rejestru VAT.

2. Sporzgdzanie uméw z dostawcami $ciekéw i odbiorcami wody.

3. Ksiegowanie wptat za wode, scieki, czynsz, dzierzawe.

4. Ustalanie naleznosci z oplat za wode, $cieki, czynszu i dzierzaw.

5. Generowanie danych do zestawu inkasenckiego psion.

6. Rozliczanie inkasenta z tras odczytu wodomierzy i poboru oplat.

7. Wystawianie faktur dla odbiorcow wody i dostawcow Sciekow.



8. Wystawianie faktur za czynsz, dzierzawe i sprzedaze pozostate, ustalanie przypiséw
i sporzadzanie sprawozdania RB-27 (woda, $cieki).

9. Sporzadzanie umoéw oraz rozliczanie naleznosci z wynajmu doméw ludowych i §wietlic.

10. Wystawianie wezwan do zaplaty z tytulu zalegtosci w wodzie i Sciekach.

11. Przygotowywanie uchwat i zarzadzen zwigzanych z rozprowadzaniem wody i odbieraniem
Sciekow.

12. Rozliczanie VATU

- sporzadzanie rejestru sprzedazy;

- sporzadzanie rejestru zakupu;

- sporzgdzanie miesiecznej deklaracji VAT-7,;

- sporzgdzanie wnioskow ODR-IN o wydanie interpretacji indywidualnej w zakresie podatku VAT.
13. Wykonywanie polecen przetozonego.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urz¢du Gminy w Mniszkowie;

- wymiar czasu pracy — pelny etat;

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych;

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2021 r., poz. 1960)
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy w Mniszkowie — Zarzadzenie
Nr 0050/77/2021 Wéjta Gminy Mniszkéw z dnia 10.12.2021 roku.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu marcu 2023 roku, poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VIII. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy aktualne zaswiadczenie zawierajace okres i forme zatrudnienia),

6) kopie innych dokument6éw o posiadanych kwalifikacjach, umiejg¢tnosciach,

7) kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé — w przypadku osoby niepelnosprawne;j,
8) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini



praw publicznych,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

11) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy, ktéra stanowi zatgcznik do ogloszenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz klauzula
informacyjna dla kandydatéw do pracy winny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Kandydaci o zakwalifikowaniu si¢ lub o niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
(spetiajacy wymagania formalne) zostang jednoczesnie powiadomieni o terminie, miejscu oraz
godzinie jego przeprowadzenia.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce brak

przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w siedzibie Urzedu Gminy w Mniszkowie
lub przesta¢ poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze — Inspektor ds. oplat i podatku VAT” na adres: Urzad Gminy w Mniszkowie,
ul. Powstancéw Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkéw do dnia 25 kwietnia 2023 roku do godziny
15:30. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
O dotrzymaniu terminu decyduje data wptywu do Urz¢du Gminy w Mniszkowie.

Zastrzega sig prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.




LI

Klauzula zatrudnienie

Administrator Twoich

danych

Gmina Mniszkéw reprezentowana przez Wdjta, ul. Powstancow Wlelkopolsklch
10, 26-341 Mniszkow.

Dane kontaktowe

Z Administratorem mozna sig skontaktowac:
1) osobiscie lub na adres poczty elektronicznej: mniszkow@mniszkow.pl
2) telefonicznie: (44) 756 15 15, (44) 756 15 22
3) pisemnie: ul. Powstancow Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkéw.

Inspektor Ochrony

Danych

Gmina Mniszkéw wyznaczyta rowniez Inspektora Ochrony Danych Andrzeja

Milczarskiego z ktérym mozesz kontaktowa¢ sie pod adresem

iod@mniszkow.pl.

Cele przetwarzania,
podstawa prawna
przetwarzania, czas
przechowywania
poszczegolnych
kategorii danych

Dane bedg przetwarzane przez UG w Mniszkowie w celach:

1) orgamzac]i i zarzadzania pracy pracownikéw — w zakresie niezbednym
wynikajacym z Kodeksu pracy — przez okres zatrudnienia.

2) realizacji obowigzkow bhp = w celu realizacji obowiagzkow pracodawcy
wynikajacych z Kodeksu pracy, rozporzadzenia w sprawie ogolnych
przepiséw bhp i innych przepisow prawa pracy — przez 10 lat od ustania
zatrudnienia.

3) realizacji obowigzkow pracodawcy wobec pracownikéw wynikajacych z
ogdlnie obowigzujacych oraz wewnetrznych przepiséw prawa pracy - w
celu realizacji obowiazkdw pracodawcy wynikajacych z Kodeksu pracy i
innych przepisow prawa pracy — przez okres zatrudnienia.

4) prowadzenia akt pracowniczych — w celu realizacji obowiazkow
pracodawcy wynikajacych z Kodeksu pracy, ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposGb prowadzenia akt osobowych pracownika
— przez 50/10 lat po ustaniu zatrudnienia. '

Podstawa przetwarzania wymaganych danych sg przepisy prawa takie jak: Kodeks
pracy, ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1
lit. c RODO i art.10 RODO), natomiast inne dane bgdg przetwarzane na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostaé

odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych

Dane osobowe moga by¢ ujawnione podmiotom przetwarzajacym na zlecenie i w
imieniu pracodawcy, na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, w celu swiadczenia okreslonym w umowie ustug na rzecz
Gminy, na przyktad: ustugi teleinformatyczne, ustug drukarskie, ustugi prawne i
doradcze.

Prawa osoby, ktorej
dane dotycza

Na gruncie RODO przystuguja nastgpujace prawa:

1) prawo dostgpu do whasnych danych osobowych, prawo zadania ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania na warunkach
wynikajgcych z Rozporzadzenia.

2) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

3) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania danych osobowych jest
zgoda, maja Paristwo prawo do wycofania zgody. Wycofanie zgody nie ma
wplywu na zgodnoé¢ przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.




4) Przystuguje Panstwu rowniez prawo do wniesienia skargi do ‘Rrezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych w sytuacji, gdy istnieje podejrzenie,
e przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy 0 ochronie danych

osobowych.




