ZARZADZENIE Nr32/2018

Waéjta Gminy Sadkowice
z dnia 05 lipca 2018r.

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenie naboru na stanowisko
urze¢dnicze w Urzedzie Gminy w Sadkowicach

Na podstawie art. 11 ust.1 oraz art. 12 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)
zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Oglasza si¢ konkurs na stanowisko mlodszego referenta w Referacie Finansowym w
Urzegdzie Gminy w Sadkowicach.
2. Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzednicze: mlodszy referent w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Sadkowicach,
w nast¢pujgcym skladzie:

1. Barbara Gasiorowska — Przewodniczaca Komisji,

2. Katarzyna Wojcik — sekretarz Komisji,

3. Tomasz Szymanski— Cztonek Komisji,

4. Katarzyna Wasilewska- Cztonek komisji .

§ 3.

Komisja dziata w oparciu o ,,Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Sadkowicach
1 kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Sadkowice”, stanowigcy zalgcznik do
Zarzadzenia Nr 44/2009 Wéjta Gminy Sadkowice z dnia 25 czerwca 2009 r.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 32/2018
Wéjta Gminy Sadkowice

Wojt Gminy Sadkowice
oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze : mlodszy referent w Referacie
Finansowym w Urzedzie Gminy w Sadkowicach

Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Gminy w Sadkowicach, Sadkowice 129A, 96-206 Sadkowice.
Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Okreslenie stanowiska — mtodszy referent.

I. Wymagania niezbedne kandydata:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze lub studia podyplomowe z zakresu finansow lub w trakcie
studiéw licencjackich, magisterskich lub podyplomowych z zakresu finanséw.

6) znajomos¢ w szczegblnosci: ustawy Ordynacja Podatkowa, ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, kpa, ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

7) obstuga komputera w zakresie pakietow biurowych (Word, Excel, itd.)

[I. Wymagania dodatkowe:
1) samodzielno$é, kreatywnosé, komunikatywnosé.
II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
1. Prowadzenie ewidencji wymiarowej podatnikow (oséb fizycznych) i podstaw

opodatkowania w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

2. Wprowadzanie zmian geodezyjnych dotyczacych wiascicieli gruntéw, powierzchni
gospodarstw rolnych, nieruchomosci i lasdow.

3.Gromadzenie i badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przediozonym przez podatnikéw informacji podatkowych w sprawie podatku rolnego, od
nieruchomosci i rolnego.

4. Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od 0séb fizycznych,
wydawanie decyzji w tym zakresie.

5. Prowadzenie postgpowan podatkowych i kontrolnych w zakresie prawidtowosci wymiaru
w/w podatkéw.



6. Rozpatrywanie odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego oraz prowadzenie
wymaganej korespondencji.

7. Prowadzenie ewidencji wymiarowej podatnikéw (osoby fizyczne i prawne) i pojazdow
objetych podatkiem od $rodkéw transportowych.

8. Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzglgdem zgodno$ci ze stanem prawnym przedtozonych
deklaracji na podatek od $rodkoéw transportowych od 0séb fizycznych i prawnych.

9. Wspdlpraca z Wydziatem Komunikacji w sprawie informacji dotyczacych pojazdéw: nowo
zarejestrowanych, wyrejestrowanych na czasowo lub na stale, zmian wlascicieli pojazdow.

10. Prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie podatku od $rodkéw transportowych,
wydawanie decyzji w tym zakresie.

11. Rozpatrywanie wnioskéw w zakresie ulg w podatku od érodkéw transportowych
udzielanych na podstawie przepiséw Ordynacji podatkowe;.

12. Wystawianie upomnien, tytuléw wykonawczych, dokonywanie okresowych analiz
$ciggalnosci zaleglosei podatkowych w podatku od $rodkéw transportowych oraz
zabezpieczenie naleznosci podatkowych poprzez wpis hipoteki przymusowe;.

13. Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej. Przygotowywanie i wydawanie decyzji
dotyczacych ustalania limitu oraz kwoty zwrotu podatku akcyzowego.

14. Wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga ewidencji dzialalnosci gospodarczej:

a/ wydawania potwierdzen przyjecia wnioskéw do CEIDG o wpis, zmiane wpisu ,
zawieszenie lub wykreslenie dzialalnosci gospodarczej;

b/ przeksztalcanie wnioskéw do CEIDG na forme dokumentu elektronicznego

i wprowadzenie go w system.

15. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych z przeznaczeniem do spozycia
poza miejscem sprzedazy i w miejscu sprzedazy, naliczanie oplat z tym zwigzanych i wydanie
stosownego zaswiadczenia.

16. Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie ustalania maksymalnej liczby zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych na terenie gminy oraz okreslenia zasad usytuowania miejsc
sprzedazy i podawania napojow alkoholowych.,

17. Prowadzenie dzialan gminy zwiazanych z profilaktyka i rozwiazywaniem probleméw
alkoholowych zgodnych z przepisami ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi:

a/ opracowywanie projektu i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;

b/ sporzadzanie sprawozdan z wydatkow i realizacji w/w Programéw;

¢/ prowadzenie Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

18. Sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw i realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, oraz Gminnego Programu Przeciwdzialania
Narkomanii

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:



1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 28.05. 1996 r. - Dz. U. z 2017 r. poz. 894) — druk w
zalaczeniu,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia),
kserokopie = dokumentéw  po$wiadczajacych  wyksztalcenie  (dyplom lub
zaswiadczenie z uczelni, gdy jest osobg studiujacg ),

5) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach (np. certyfikaty, zaswiadczenia),

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyélnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe — w przypadku
zatrudnienia, kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego,

7) oswiadczenie o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

8) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywa¢é zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujac uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesownosé oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
Z ustawy,

10) wyrazanie zgody na przetwarzanie danych osobowych — druk w zalaczeniu.

dokumenty wymienione w pkt. 1, 2 oraz 3 powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018., poz. 1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2018 r., poz. 1260)"

dokumenty okreslone w pkt. 4,5 i 6 powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelny etat,
2) pelny wymiar czasu pracy

VI. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:



1

2)

3)

4)

Zlozone dokumenty lub przystane listownie przyjmowane beda wylacznie w formie
pisemnej w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko mlodszego
referenta w Referacie Finansowym” do 18 lipca 2018 r. do godziny 15.00
w Sekretariacie Urzgdu Gminy Sadkowice, Sadkowice 129A , 96-206 Sadkowice,
w godzinach pracy urzedu. Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Sadkowicach.
Dokumenty, ktére wplyng do Urzgdu po wyzej okreSlonym terminie lub beda
niekompletne, niezgodne z wymogami wskazanymi w ogloszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Sadkowice.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997
r. o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz.
U. z2011r. Nr 127, poz. 721, ze zm.), jest nizszy niz 6%.

VIIL. Dodatkowe informacje:

1. Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy w Sadkowicach w dniu 19 lipca 2018r. o
godz. 10.00

2. Osoby, ktorych aplikacje spelnia wymagania formalne oraz zloza komplet
dokumentéw potwierdzajagcych i wymaganych w niniejszej procedurze zostana
dopuszczone do kolejnego etapu, na zasadach okre$lonych w Regulaminie naboru.

3. O dalszej procedurze i terminach kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie,
droga elektroniczna lub pisemnie wg. danych z CV.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw , ktérzy nie zakwalifikowali sie do drugiego
etapu mozna odebra¢ osobiscie lub bgdg wysylane na adres wg. danych w CV.

Sadkowice, dnia 05.07.2018r.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(zawdod, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie UZUPEINIGJACE ...........cooiiiiiiiicece et e e et e e eeaeee e sen s ees s eseeeenseeeens

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrUdNIENIA ...............cocoivieiiiiieee et e e ees e e oo

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopieri znajomosci jezykéw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ....... ] SR

WYTANYIM PIZEZ ..ottt ettt sttt e et et e sttt e s s et e s et e st eree et ee e et e e s eees e e s eeeseesesesesesareesans

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Sadkowice, dn. ..........coeneenne.

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Ja, MIZEJ POAPISANA/Y ..ottt et et
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zwigzku z naborem na wolne
stanowisko pracy. Jednoczesnie o$§wiadczam, ze zostalam/em poinformowana/y o przystugujacym
mi prawie dostgpu do tresci tych danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich

przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez o§wiadczam, ze podanie tych danych bylo dobrowolne.

Podstawa prawna:

Dkt 32, pkt 42, pkt 43, pkt 171 preambuly, art. 4 pkt 11, art. 5 ust. 1 lit. b, art. 7 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — Dz. U. UE L. Z 2016 r. Nr 119, str. 1.

Klauzula informacyjna:

1) Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Sadkowice, Sadkowice 129A, 96-206
Sadkowice;

2) Przetwarzanie danych osobowych bedzie odbywaé sie w celu przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko pracy. Przetwarzanie danych obejmuje m. in. publikacje imienia
i nazwiska, na stronie internetowej Gminy Sadkowice i Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Sadkowice;

3) Podanie danych osobowych jest dobrowolne;

4) Dane osobowe nie bgda udostgpniane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow
uprawnionych na podstawie przepiséw prawa (np. w prasie);

5) Dane osobowe beda przechowywane do dnia uplywu terminu przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacja procedury, tj. nie dtuzej niz przez okres pigciu lat;

6) Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci Pani/Pana danych osobowych, prawo ich
sprostowania oraz w zakresie wynikajacym z przepiséw — do usuniecia, jak réwniez prawo
do ograniczenia przetwarzania przez Wojta Gminy Sadkowice, Sadkowice 129A, 96-206
Sadkowice;

7) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.



