OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wdjt Gminy Teresin oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Teresin

Stanowisko urzednicze w Referacie Finanséw w Urzedzie Gminy Teresin ,
wymiar czasu pracy — %: etatu
planowany termin zatrudnienia — 01.06 2021 r.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

1.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie z zakresu ekonomii lub finanséw i rachunkowosci;
minimum 3 letni staz pracy w administracji publicznej lub w sektorze przedsigbiorstw,
znajomos¢ podstawowych aktoéw prawnych zwigzanych z problematyka na stanowisku
pracy m.in.: ustawy o samorzgdzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci wraz z
aktami wykonawczymi do ww. ustaw, regulacji prawnych dotyczacych VAT;

dobra znajomos$¢ systemu operacyjnego Microsoft Windows oraz pakietu biurowego
MS Office (w czgéci Word, Excel) oraz urzadzen biurowych;

obowigzkowo$¢, sumienno$¢, doktadno$¢, umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i
podlegtych pracownikow, kreatywno$¢ i1 systematyczno$¢ w dziataniu, umiejgtnosc¢
dziatania pod presja czasu i otoczenia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. WYMAGANIA DODATKOWE - wymagania nieobowigzkowe a preferowane, ktérych
niespelnianie nie dyskwalifikuje kandydata w prowadzonym procesie naboru:

1)

2)

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub w sektorze przedsigbiorstw
na podobnym stanowisku;

posiadanie umiejetnosci: analizy i1 syntezy informacji, redagowania pism urzedowych,
analizy 1 interpretacji przepisOw aktow prawnych oraz doktadno$¢ i terminowos¢ w
wykonywaniu zadan;

3) posiadanie dodatkowych kursow i szkolen, adekwatnych do danego stanowiska pracy.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) wystawianie faktur wynikajacych z umow cywilnoprawnych;
2) rozliczanie podatku VAT m.in:

a) prowadzenie rejestru sprzedazy,
b) prowadzenie rejestru zakupow,
¢) sporzadzanie jednostkowej deklaracji/korekty deklaracji VAT



4)
5)

6)
7)

8)
9)

3) realizacja zadan z zakresu scentralizowanej obstugi VAT w Gminie — m.in.

weryfikacja czastkowych deklaracji VAT jednostek organizacyjnych Gminy,

sporzadzanie pliku kontrolnego zawierajacego czgs¢ ewidencyjng i deklaracyjng

JPK_VAT Gminy,

Sporzadzanie rocznych korekt JPK VAT Gminy zgodnie z obowigzujagcymi

przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug,

wyliczanie prewspotczynnikéw Urzedu oraz wskaznika struktury sprzedazy,

wspolpraca z referatami Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie

scentralizowanego podatku VAT,

prowadzenie rozliczen podatku Vat z Urzedem Skarbowym,

dekretacja faktur zakupowych Urzedu w zakresie kwalifikacji odliczen VAT za

pomocg prewspotczynnikow badz wskaznika struktury sprzedazy,

10) koordynowanie czynnosci zwigzanych z raportowaniem schematoéw podatkowych,
11) przygotowywanie wnioskow o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku

VAT,

12) prowadzenie korespondencji w przedmiocie powierzonych zadan

4. WARUNKI PRACY:

=

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Teresin, ul Zielona 20, 96-515 Teresin.

2. Praca administracyjno- biurowa z komputerem przez co najmniej potowe dobowego
wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewaga wysitku umystowego,
Zmienne tempo pracy.

3. Przewazajaca pozycja pracy jest praca siedzaca.

4. Budynek nie jest dostosowany dla osob poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

list motywacyjny (odrgcznie podpisany);

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (odrecznie podpisane);
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie -
(odrgcznie podpisany)

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania
danych osobowych na potrzeby rekrutacji, zamieszczong w ogloszeniu o naborze -
(odrecznie podpisane);

kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu w pelni z praw publicznych (odrecznie podpisane);

o$wiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne (odrecznie
podpisane);

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na okreslonym stanowisku — podpisane przez kandydata,

10) kserokopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

potwierdzajacego niepelnosprawnos$é, jezeli kandydat zamierza skorzystac z
pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie si¢ w gronie najlepszych
kandydatow;



DOKUMENTY APLIKACYJNE: )
LIST MOTYWACYJNY ORAZ CV POWINNY BYC OPATRZONE KLAUZULA:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000), Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochroni¢ danych
osobowych), (tekst w jezyku polskim: Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej, L 119 z
04.05.2016), (RODO).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Oswiadczenie powyzszej treSci moze by¢ takze ztozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze dotyczy
wszystkich ztozonych dokumentow zwigzanych z procesami rekrutacji do pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ zlozone w siedzibie Urzgdu w sekretariacie
(pokdj nr 7) lub doreczone listownie w nieprzekraczalnym terminie do 28 maja 2021 r. do
godz. 15.00 na adres: Urzad Gminy Teresin ul. Zielona 20 96-515 Teresin w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Finansow w
Urzedzie Gminy Teresin

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu) nie
beda rozpatrywane.

Z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna zapoznac si¢ na stronie
internetowej: Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Teresin http://bip.teresin.pl/

INNE INFORMACJE:

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest przedtozy¢: oryginaty
swiadectw pracy 1 innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie i staz, oryginat
Swiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie, aktualne za§wiadczenie o
niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego oraz za§wiadczenie o stanie zdrowia od lekarza
medycyny pracy, potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku pracy. Nieztozenie ww. dokumentoéw bedzie skutkowalo nie zawarciem
umowy o prace.

Osoby, ktore spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu
naboru zostang poinformowane o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie. Zastrzega
si¢ prawo odwotania naboru bez wytaniania kandydatow, w kazdym czasie, bez podania
przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 605 57 20 40

4. KLAUZULA INFORMACYJINA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE NA STANOWISKU

URZEDNICZYM W REFERACIE INWESTYCJI
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 RODO! informuje, ze:

I Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w



10.

11.

Administratorem danych osobowych kandydatéow uczestniczacych w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Referacie Finansow jest Wéjt Gminy Teresin. Adres siedziby:
Urzad Gminy Teresin, ul. Zielona 20, 96-515 Teresin.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem poczty elektronicznej:
e-mail: ido.gminv@teresin.pl lub pisemnie na adres Urzedu Gminy Teresin, ul.
Zielona 20, 96-515 Teresin z dopiskiem ,,Inspektor Ochrony Danych”.

Celem zbierania danych osobowych jest przeprowadzenie oraz rozstrzygniecie
procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Teresin.

Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sq w oparciu
0 przepisy prawa, w szczegolnosci Kodeks pracy, ustawe o pracownikach
samorzadowych i innych przepisow szczegoélnych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - w
przypadku danych zwyklych oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO w przypadku danych
nalezacych do szczegdélnych kategorii danych). Pozostale dane osobowe, ktorych
podanie nie jest obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa, przetwarzane sa na
podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO - w przypadku
danych zwyklych oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO w przypadku danych nalezacych do
szczegolnych kategorii danych).

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w procesie rekrutacji, a ich nieprzekazanie uniemozliwi wziecia
udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym na stanowisko wskazane w ogloszeniu o
naborze. Podanie pozostalych danych jest w pelni dobrowolne.

W przypadku wyboru na wolne stanowisko dane osobowe kandydata (imi¢ i nazwisko
oraz miejsce zamieszkania - tylko miejscowos¢), beda udostepnione w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Teresin.

Pozyskane dane beda przechowywane przez okres trzech miesiecy po zakonczeniu
rekrutacji i zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru
dokumentow przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nast¢pnie oferty zlozone
przez kandydatow zostana komisyjnie zniszczone. Protokoly z posiedzen komisji
rekrutacyjnej posiadaja kategori¢ archiwalna A, natomiast pozostala dokumentacja
przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastepnie, po
uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego - brakowana (niszczona).

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania
(poprawienia), usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia
danych.

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie
dobrowolnej zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO) przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody
w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wplywu na zgodno$é przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofni¢ciem, z obowiazujacym prawem.
Oswiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego ztozenia
w formie pisemnej lub elektronicznej na adres e-mailowy Urzedu.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, w przypadku uznania,
Ze przetwarzanie Pani/Pana danych narusza przepisy prawa.

Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedq podlegaly przekazaniu do panstwa trzeciego.

Odbiorcami danych mogg by¢ tylko instytucje upowaznione z mocy przepisow prawa oraz
swiadczgce ustugi z zakresu doreczenia korespondencji i przesylek, informatycznych, obstugi
telefonicznej lub elektronicznej.

12.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg

podlegaly profilowaniu.

zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) - zwane inaczej RODO: *


mailto:ido.gminv@teresin.pl

Teresin 14 maja 2021 r.



