OGLOSZENIE
o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Pruszcz Gdanski

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

ul. Zakatek 1, 83-000 Juszkowo

podatkow i optat
Referat Podatkéw i Optat
petny wymiar czasu pracy, jeden etat

3. Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2023 r.

4. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

Wyksztatcenie srednie lub wyzsze w obszarze ekonomii, rachunkowosci lub finanséw,

co najmniej 3-letni staz pracy w administracji publicznej,

posiadanie wiedzy z zakresu regulacji prawnych:

- ustawy Ordynacja podatkowa,

- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach (w zakresie opfat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi),

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

bardzo dobra znajomos¢ pakietu biurowego MS Office (Excel, Word), umiejetno$¢ obstugi
poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo sScigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych.

5. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

oL

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku,
umiejetnos¢ organizacji pracy, operatywnos¢, systematyczno$é, odpowiedzialnosé,
zaangazowanie,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, doktadnos¢, komunikatywno$é, empatia,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odporno$¢ na stres i prace pod presjg czasu,

znajomos¢ systemow RADIX.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

o O bh W
— N N

7)

prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddéw z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

sporzadzanie dowodow ksiegowych, biezgce uzgadnianie przypiséw i odpiséw oraz
przeprowadzanie inwentaryzacji sald kont w sposéb i w terminach okreslonych w
przepisach,

prowadzenie biezgcej kontroli terminow zaptaty naleznosci,

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

wystawianie postanowien o zarachowaniu wptat oraz dokonywanie zwrotu nadptat,
windykacja naleznosci publicznoprawnych nieuregulowanych w terminie poprzez wysytanie
upomnien oraz kierowanie spraw na droge postepowania egzekucyjnego w administraciji,
prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow wykonawczych,

sporzagdzanie sprawozdan w zakresie powierzonych obowigzkdw,

od podinspektora do inspektora ds. ksiegowosci



9) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajgcych stan zalegto$ci i udzielanie
informacji w sprawach majacych potwierdzenie w istniejgcej ewidencji ksiegowej,
10) prowadzenie korespondenciji w zakresie powierzonych obowigzkow.

7. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:

praca wykonywana jest w siedzibie Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski:
- godziny pracy Urzedu: poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek od 7.30 do 15.30,
Sroda od 9.00 do 17.00,

- stanowisko administracyjno-biurowe: praca przy monitorze ekranowym (praca przy
komputerze), obstuga urzadzen biurowych (drukarki, kserokopiarki),

- kontakt telefoniczny i osobisty z interesantami,

- praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspoipracy z innymi komérkami
urzedu oraz zewnetrznymi instytucjami publicznymi,

- praca wymagajgca przemieszczania sie wewnatrz budynku, budynek trzykondygnacyjny,
jest wyposazony w winde.

9. Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- list motywacyjny (bez podawania danych osobowych podlegajgcych ochronie),

- kopie dokumentéw stwierdzajgce wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje, doswiadczenie
zawodowe oraz wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy lub aktualne zaswiadczenie o
zatrudnieniu),

- w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawnosc,

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

- inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysziej pracy.

10. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert w zamknietych kopertach osobiscie lub za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Pruszcz Gdanski ul. Zakatek 1, 83-000
Juszkowo z dopiskiem ,Oferta pracy nr 12/2023 na stanowisko od podinspektora do inspektora
ds. ksiegowosci podatkow i optat” w terminie do dnia 11 maja 2023 r. do godz. 15.30. Decyduje
data wptywu oferty do Urzedu. Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Oferty nalezy ztozy¢ do biura podawczego na parterze Urzedu Gminy.

Zgodnie z art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Pruszcz Gdanski, z siedzibg 83-000 Juszkowo, ul. Zakatek 1.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iod@pruszczgdanski.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 .

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg zgodnie z § 19 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy stanowigcego Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 57/2014 Woéjta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 17 czerwca
2014r.

5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub



mailto:iod@pruszczgdanski.pl

ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
8) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest dobrowolne,

9) Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest zgodne z prawem zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b w/cyt.
rozporzgdzenia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski
www.bip.pruszczgdanski.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski ul. Zakatek 1, 83-000 Juszkowo.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski zostang dotgczone do
jego akt osobowych.

Juszkowo, dnia 28 kwietnia 2023 r.

Wojt Gminy
/-/
Magdalena Kofodziejczak
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