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powiat belchatowski

woj. Todzkie

Zarzadzenie Nr RAG.0050.61.2025
Wojta Gminy Kluki
Z dnia 16 maja 2025 r.

w sprawie powolania Komisji Konkursowej do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Klukach, zatwierdzenia opisu stanowiska
pracy oraz zatwierdzeniu ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2024 1. poz. 1465; zm.: Dz. U. z 2024 r. poz. 1572, poz. 1907 i poz. 1940.),
art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U.2024 poz.
1135), zarzadzenia nr O/0151/91/09 W¢jta gminy Kluki z dnia 18 grudnia 2009 r. zarzadzam,
co nastepuje:

§1. Powotyj¢ Komisje Konkursowa do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze Podinspektora ds. ksiegowosci podatkowej i egzekucji w sktadzie:

1. Dariusz Matusiewicz — przewodniczacy
2. Wioletta Koperek — cztonek
3. Monika Kaczorowska — cztonek

§ 2. Zatwierdzam opis ww. stanowiska (pkt. I, II, III ogtoszenia o naborze).

§ 3 Zatwierdzam ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym wskazanym w § 1, stanowigce
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Sekretarz Gminy Kiuki

mgr Danu%/thztusiew:cz






RAG.21 10:02.2025 Kluki, 16.05.2025 .

Wéjt Gminy Kluki
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
Podinspektora ds. ksiegowosci podatkowej i egzekucji

Wymiar czasu pracy: 1 etat
Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Klukach, Kluki 88, 97-415 Kluki
I. Wymagania niezbedne

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce
o kierunku: ekonomia lub rachunkowos¢ lub finanse lub prawo lub administracja.

6) Biegta obstuga pakietu biurowego Microsoft Office (w szczegdlnosci Word i Excel),

Internetu i poczty elektroniczne;j.

II Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw na danym stanowisku pracy, a w szczegélnosci:
a) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym,
b) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
c) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
d) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa,
e) Ustawy z dnia 29 wrzesnia o rachunkowosci,
f) Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych,
g) Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,
h) Ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym,
1) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego,
J) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 1. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
2) Do$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z podatkami, optatami,
wierzytelnoscig lub ksiegowoscig.
3) Predyspozycje = osobowe:  odpowiedzialno$¢,  obowigzkowo$é,  skrupulatnosé,

samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.



4) Che¢ dalszego podnoszenia kwalifikacji.

III Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji analitycznej podatkéw i optat,

2) Kontrola splat naleznosci podatkéw 1 optat oraz terminowe wszczynanie postgpowan
zmierzajacych do przymusowego $ciagania naleznosci — wystawianie upomnien i tytutow
wykonawczych,

3) Skuteczne i terminowe egzekwowanie naleznosci Gminy z tytutu podatkéw i optat,

4) Wprowadzanie do systemu elektronicznego podpisanych uméw na dostarczanie wody,

5) Rozliczanie zuzycia wody przez poszczegélnych odbiorcéw w tym przyjmowanie zgtoszen
stanu wodomierza od poszczeg6lnych odbiorcéw, wystawianie faktur VAT za zuzycie
wody oraz wspolpraca z inkasentem,

6) Prowadzenie ewidencji oraz weryfikacja deklaracji sktadanych przez mieszkaficow
dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi w tym m.in. wyszukiwanie
nieruchomosci, dla ktorych nie ztozono deklaracji,

7) Wprowadzanie danych z deklaracji do systemu ewidencji ksiggowej,

8) Naliczanie optat za odbiér odpadéw komunalnych,

9) Prowadzenie ewidencji oraz analiza kosztéw gospodarki odpadami komunalnymi,

10)Prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej odpadéw komunalnych 1 wody,

11) Prowadzenie postepowan wobec o0sob posiadajacych zalegtosci w oplatach za
gospodarowanie odpadami komunalnym oraz zuzytg wode,

12) Rozpatrywanie podan dotyczacych odwotan, umorzen, roztozenia na raty i odroczenia
terminu platno$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

13) Wspoétpraca z firmg wyloniong w przetargu do odbioru odpadéw komunalnych od
mieszkancéw Gminy dotyczaca podstawienia lub wymiany pojemnikéw na odpady
komunalne w przypadku ztozenia przez mieszkanca nowej deklaracji o wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub jej zmiany,

14) Prowadzenie pozostalych ewidencji wynikajacych z przepisow prawa w zakresie
powierzonych zadan,

15) Ochrona uzywanych programéw finansowo — ksiggowych i innych baz danych na poziomie
zabezpieczen programowych poprzez stosowanie haset identyfikacyjnych,

16) Przygotowywanie materialéw do projektu budzetu z zakresu wykonywanych czynnosci,

17) Opracowywanie projektow tresci pism i decyzji w zakresie powierzonych czynnosci,

18) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie powierzonych zadan

19) Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Wojta, Sekretarza lub Skarbnika,

20) Pelnienie zastepstwa za osobe pracujgcg na rownowaznym stanowisku..

IV. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys zawodowy (CV) zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegOlnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki
z wyszczegdlnieniem ukonczonych szkét i uczelni.

2. Oryginaly lub potwierdzone za zgodnos¢ oryginatem kopie dokumentéw (Swiadectw pracy)
o posiadanym do$wiadczeniu zawodowym kandydata, stazu pracy lub za$wiadczenie
o zatrudnieniu.



3. Oryginaly lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dyploméw potwierdzajace
wyksztalcenie kandydata.

4. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku.

5. O$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

6. Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyS$lnie oraz, Zze nie toczy sie
przeciwko niemu postepowanie karne.

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

9. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz
klauzulg informacyjng RODO.

10. Wykaz ztozonych dokumentéw opatrzony podpisem.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku (podjazd dla
niepetnosprawnych, brak windy),
2. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

i szkodliwych warunkéw pracy,

3. Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstuga komputera, sporzadzaniem, przenoszeniem,
porzadkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentéw, praca w systemie jednozmianowym
W pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej,

4. Uzytkowanie sprzetu biurowego, w szczegélnosci komputera, drukarki, kserokopiarki
1 telefonu,

5. Praca jednozmianowa na pelnym etacie.

W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe
0 pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Przez osobg¢ podejmujgca po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym rozumie si¢ osobe, ktéra nie byla wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 r., poz. 530), na czas nieokreslony lub okreslony,
dtuzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu

z wynikiem pozytywnym.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kluki w miesigcu
poprzedzajagcym date¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VIL Informacja dotyczjca procedury zgloszen wewnetrznych:
Urzad Gminy w Klukach nie ustalit wewngtrznej procedury dokonywania zgloszes naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych (podstawa prawna: art. 24 ust. 2 Ustawy o ochronie



sygnalistow — Dz. U z 2024 r. poz. 928).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy w Klukach,
pokdj nr 9 (sekretariat), w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na Podinspektora ds. ksiggowosci podatkowej i egzekucji”

w terminie do dnia 28 maja 2025 roku, do godziny 15%.

Dokumenty mozna przestaé poczta. O terminie dorgczenia przesylki pocztowej decyduje data
doreczenia do adresata. Oferty niekompletne lub ztozone po wyznaczonym terminie pozostajg bez
rozpatrzenia.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.kluki.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Klukach. Osoba wytoniona
w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, bedzie zobowigzana przedtozy¢ w Urzedzie
Gminy w Klukach oryginal aktualnego za$wiadczenia o niekaralnosci, uzyskanego na jej koszt
z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginaty pozostatych sktadanych dokumentéw. Dokumenty
wybranego kandydata zostana dolaczone do akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow
beda przechowywane na stanowisku organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Klukach przez okres
trzech miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym kandydaci
beda mogli odbieraé swoje dokumenty za pokwitowaniem odbioru.

Urzad Gminy nie odsyla dokumentéw kandydatom. Dokumenty nie odebrane przez kandydatow

w ciagu trzech miesi¢cy od zakonczenia naboru zostang zniszczone.

SekretarZ Grainy Kl

e Daviusy Matusiewics

!
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAZWISKO w......vuvuieeieceeeececee e e .

2. Dataurodzenia ...........................

3. Dane KontaKtOWE. .........oiiiiiiii et
(wskazane przez osobe ubiegajgcq si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym

STANOWISKU) ..ottt e e oo ;

(zawdd, specjalnosé, stopier naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIeSIONYM SEAMOWISKIL) .......vuvaeeieiee et eeeeeee oo

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wied-y lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju [ub na okreSlonym StANOWISKU) ...........ovueveveeceieeeeceeeeeee s eeee e oo

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)



7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow szczeg6lnych



(PESEL)

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany/podpisana, $wiadomy/$§wiadoma odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego

os$wiadczenia, niniejszym o$wiadczam, ze:

- posiadam obywatelstwo polskie i nieposzlakowang opinie,

- posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,

- nie bylem/nie bylam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe i nie toczy sie przeciwko mnie postgpowanie
karne,

- mdj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie mnie na stanowisku Podinspektora ds. ksiegowosci podatkowe;j

1 egzekucji.

( czytelny podpis osoby skladajacej o§wiadczenie)

Zgodnie z art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks Karny (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 383)
~Kto skladajqc zeznanie majgce stuzyé za dowdd w postgpowaniu sqdowym lub innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawdg, podlega karze pozbawienia
wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.”



(PESEL)

OSWIADCZENIE
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw naboru

Ja nizej podpisany/podpisana, wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbgdnych do realizacji

procedury naboru na Podinspektora ds. ksiggowosci podatkowe;j i egzekucji.

(czytelny podpis osoby skladajacej oswiadczenie)



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych - zwanego dalej RODO)
(Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119,str. 1 ze zm.) W6jt Gminy informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Kluki z siedziba w Klukach (97-415), Kluki 88.
Z Administratorem mozna si¢ kontaktowac listownie na adres: 97-415 Kluki, Kluki 88, przez adres e-mailowy: iod@kluki.pl
oraz telefonicznie pod numerem: (44) 631 - 50 - 35.

2. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit a, lit b, lit. c, lit e, art. 9 ust. 2 lit. a, lit. b, lit. g
RODO w celu realizacji obowigzkéw lub uprawnien gminy wynikajacych z przepiséw prawa oraz wykonania okreslonych
prawem zadan realizowanych dla dobra publicznego, ktére wskazane zostaly miedzy innymi w ustawie o samorzadzie
gminnym (t,j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465; zm.: Dz. U. z 2024 r. poz. 1572, poz. 1907 i poz. 1940.) orz innych aktach
prawnych, a nastgpnie dla wypelnienia obowiazku archiwizacji dokumentéw, wynikajacego z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 164; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 398 oraz z 2019
r. poz. 2020)

3. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda podmioty uprawnione do leli otrzymania na podstawie obowiazujacych
przepiséw prawa oraz podmioty, ktére przetwarzajg Pana/Pani dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie
zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych np. w zakresie obstugi informatycznej.

4. Pana/Pani dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich.

5. Dane osobowe Pana/Pani bgdg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji powyzszych celéw przetwarzania,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

6. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Panu/Pani prawo do zadania od Administratora:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (zgodnie z zapisami art. 15 RODO),

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych (zgodnie z art. 16 RODO),

¢) usunigcia danych osobowych (zgodnie z art. 17 RODO),

d) ograniczenia przetwarzania danych (zgodnie z art. 18 RODO),

€) przenoszenia danych (zgodnie z art. 20 RODO),

f) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (zgodnie z art. 21 RODO).

7. W przypadku, gdy przetwarzanie Panstwa danych odbywa si¢ na podstawie zgody (tj. art. 6 ust. I lit. a lub art. 9 ust. 2
lit. b RODO), przysluguje Panu/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Przysluguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9.  Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowiazkowe, wéwczas gdy wynika z przepiséw prawa lub zawartej
umowy, gdyz jest niezbgdne do realizacji zadan Administratora. W pozostalych przypadkach podanie danych jest
dobrowolne. Niepodanie danych uniemozliwia realizacje w/w celow.

10. Pana/Pani dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Oswiadczam, Ze zapoznalam (-lem) si¢ z powyiszg klauzulg informacyjng, w tym zinformacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.

(data i czytelny podpis)






