Zarzadzenie Nr 6/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 17 stycznia 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U z 2023 r. poz. 40 ze zm.) w zwigzku art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Mordach.

§2

Warunki naboru okresla Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko ds. ksiggowosci
podatkowej, stanowigce zatgcznik do zarzadzenia.

§3

Ogtoszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomo$ci poprzez wywieszenie na
tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy w Mordach i w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy w Mordach.

§4

Kandydata na stanowisko, o ktorym mowa w § 1, wyloni Komisja Rekrutacyjna powotana
odrebnym zarzadzeniem.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy
/-/ Jan Lugowski
podpis na oryginale
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 6/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 17.01.2024r.

BURMISTRZ MIASTA i GMINY MORDY
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9,
08 — 140 Mordy.

Stanowisko - ds. ksiggowos$ci podatkowej, wymiar czasu pracy — petny etat (40 godz.-
tygodniowy czas pracy).

. Wymagania niezbedne:

. Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze, w szczegdlnosci ekonomiczne.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na W/w stanowisku.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

3
4.
5

Znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego, w szczegélnosci: Ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o rachunkowosci.
Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa o samorzadzie gminnym, finansach publicznych
oraz dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, postepowania egzekucyjnego
w administracji, postgpowania administracyjnego.

. Umiejetnos¢ samodzielnego dziatania, w tym pod presja czasu.

Umiejetno$é planowania i organizacji pracy.

. Umiejetnos¢ postugiwania si¢ podstawowymi programami informatycznymi dla biur.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1.

N

Prowadzenie ewidencji wptat z tytulu wieczystego uzytkowania gruntdw, czynszow
za lokale mieszkalne i uzytkowe stanowigce mienie komunalne, wptat za sprzedane
mienie komunalne.

Kwalifikacja realizowanych zdarzen gospodarczych dla celow VAT.

Terminowe wystawianie faktur VAT z tytutu dochodow i wydatkow podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT, zgodnie z ustawa 0 podatku VAT.

Systematyczna kontrola wplywu dochodéw 1 wydatkow podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT w celu terminowego wystawienia faktury VAT.
Rzetelne oraz prawidlowe prowadzenie rejestrow sprzedazy oraz wspolpraca
z osobami  wyznaczonymi do rozliczania VAT w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mordach.
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11.
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14.
15.

16.

17.

18.

19.

VI.

Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji (przypiséw
i odpisow) wptat i zwrotéw (przerachowan), podatku od srodkow transportowych
0sob fizycznych.

Terminowe wszczynanie postgpowania zmierzajacego do przymusowego $ciggania
naleznosci (upomnienia, decyzje, tytuly wykonawcze) z tytutu podatku od $rodkow
transportowych od os6b fizycznych.

Prowadzenie rejestru osob prawnych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza na
terenie miasta i gminy w celu sprawdzenia czy wszystkie firmy ztozyly deklaracje
podatkowe na podatek od nieruchomosci, porownaé¢ z publikacjami Urzedu
Statystycznego

0 podmiotach, ktorym nadano numer statystyczny REGON.

Powiadamianie na biezaco podmiotow, ktore same naliczaja i wptacaja podatki
o stawkach uchwalonych przez Rad¢ Miejskg (wystanie wyciggu z uchwal
podatkowych, za potwierdzeniem odbioru).

Prowadzenie rejestru informacji i deklaracji podatkowych od oséb prawnych oraz
podmiotéw nieposiadajacych osobowosci prawnej na podatek: od nieruchomosci,
podatek rolny, podatek lesny, podatek od $rodkow transportowych.

Sprawdzanie terminowosci skladania deklaracji od osdéb prawnych i1 jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, poprawnosci zastosowania
w nich stawek oraz zgodnosci rachunkowej.

Przeprowadzanie kontroli u podatnikéw podatku od nieruchomos$ci i w zakresie
rzetelnosci sktadanych deklaracji.

Ustalanie danych do sporzadzania sprawozdan budzetowych.

Przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow.

Monitorowanie 1 ewidencjonowanie czynnosci zweryfikowanych jako schematy
podatkowe oraz zglaszanie schematéw podatkowych do Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej (KAS).

Znajomos¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa w zakresie prawidlowego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w szczegodlnosci ,,Zasad centralizacji rozliczen
podatku VAT w Miescie i Gminie Mordy", ustawy o podatku od towarow i ustug,
ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

Opracowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, umoéw, porozumien
1 innych dokumentow.

Przekazywanie do archiwum zakladowego, wytwarzanej na stanowisku dokumentacji
archiwalnej, zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej.

Wykonywanie innych zadan zleconych, bedacych zadaniami Urzedu, przez Burmistrza,
Zastgpce Burmistrza Sekretarza i Kierownika Referatu Finansowo - Ksiggowego.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu.

. Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej 1 osiagnie¢ (CV) opatrzony

klauzulg ,,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych, w zakresie szerszym niz wynika to z przepisow prawa, dla potrzeb
zwigzanych z przeprowadzeniem konkursu na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j”.
Kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem niezbedne do zajmowania
pracy na stanowisku, ktérego dotyczy nabor.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.



5. Oswiadczenia kandydata:
a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
b) o niekaralnoéci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
C) o nieposzlakowanej opinii,
d) o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP danych osobowych,
6. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku korzystania
przez kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych - po§wiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

Uwaga: Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone czytelnym podpisem
kandydata.

VII. Informacje o sposobie i terminie skladania ofert:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej opisem
,,Konkurs na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej”, w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 25 stycznia 2024 r. do godz. 10.00 osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta
i Gminy w Mordach lub za po$rednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy
w Mordach ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy.

2. Wszystkie dokumenty winny by¢ ponumerowane.

3. Aplikacje, ktore wplyng po terminie lub aplikacje, ktore zostaty ztozone niezgodnie
z ogloszeniem o naborze nie b¢da poddane procedurze konkursowe;.

4. Aplikacje, ktore wptyng drogg mailowg oraz faxem nie bedg rozpatrywane.

VII1I. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci, ktorzy ztoza wymagane dokumenty w okreslonym miejscu i terminie
orazspeilnia wymagania okre§lone w ogloszeniu o naborze przechodza do nastgpnego
etapu naboru.

2. O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci
spelniajacy wymagania zostang powiadomieni droga telefoniczng, w tym celu nalezy
poda¢ numer telefonu.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu, a takze wywieszona na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Miasta i Gminy
w Mordach.

4. Burmistrz Miasta i Gminy Mordy zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienie konkursu bez

podania przyczyn.

. Przewidywany termin zatrudnienia: luty 2024 r.

6. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy
organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktdrego pozytywny
wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie
kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania
kolejnego naboru.

7. Praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Mordach, przy
komputerze - powyzej 4 godzin dziennie, oraz w terenie (w obszarze administracyjnym

(S}



Miasta i Gminy Mordy). Stanowisko nie jest przystosowane dla osob poruszajacych si¢
na wozku inwalidzkim.

8. Wykonywanie obowigzkow zwigzanych z obslugg komputera, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentéw, praca
w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym
I naturalnym.

9. Burmistrz Miasta i Gminy Mordy informuje, ze wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach wg stanu na
miesigc poprzedzajacy miesigc ogloszenia konkursu wynosit mniej niz 6%.

10. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej
,RODO”, informuje Ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Mordy,
z siedzibg: ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy, tel.. 25641 54 02, e-mail:
sekretariat@mordy.pl

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktorym mozna skontaktowaé sie za
posrednictwem adresu e-mail: iod@mordy.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji i dokumentacji procesu
rekrutacji. Podstawe przetwarzania stanowi art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ RODO oraz art. 9 ust.
2 lit. b, g, h RODO w zw. z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych oraz ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze
rozporzadzeniami wykonawczymi do w/w ustaw.

4) Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym podmiotom, uprawnionym do
ich otrzymania na podstawie obowigzujacych przepisoOw prawa.

5) Dokumenty ztozone przez kandydata wybranego W procedurze naboru zostana
dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na zasadach wynikajacych
z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, a nast¢pnie zostang mechanicznie
zniszczone.

6) Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody
rowniez do ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu, cofnigcia
zgody przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez wpltywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

7) Na niezgodne z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest
Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych.
Podanie przez Panig/Pana danych kontaktowych jest dobrowolne, ma na celu
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utatwienie kontaktu z Panig/Panem, tj. np. powiadomienie o kolejnych etapach
naboru.

9) Decyzje w Pani/Pana sprawie nie beda podejmowane w sposdb zautomatyzowany,
w tym w formie profilowania, a takze nie beda przekazywane do panstw trzecich ani
organizacji mi¢dzynarodowych.

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy
/-/ Jan Lugowski
podpis na oryginale

Zalaczniki:

1) Kwestionariusz osobowy.
2) Oswiadczenia.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

Imi¢ (IMIi0NQ) 1 NAZWISKO ...veieiiiiieiiieciie ettt e e e e e eeenaeeeeae s
DAL UFOUZENIA ...t bbbt b bbb bbbt

DaANE KONTAKIOWE ......ocuiiiiiiiieiie sttt bbbttt bbb ens
(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)
WYKSZEAICENIEC. ... ..ot s

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia.............ccccoceiieiieiie e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOIMYCI ..o

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik do
Ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze

(data ztozenia o$wiadczenia)

(imig i nazwisko osoby sktadajacej o$wiadczenie)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienic w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mordach na
stanowisku ds. ksiegowos$ci podatkowej, po zapoznaniu si¢ z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530), o§wiadczam, ze:
1) posiadam/ nie posiadam* pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,
2) korzystam/nie korzystam* z petni praw publicznych,
3) bylem(am) / nie bytem(am)* skazany(a) prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) posiadam/ nie posiadam™* nieposzlakowang opinicg,
5) przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej danych osobowych — zgodnie z art. 15 ust. 1 i 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

* niepotrzebne skresli¢
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