Ogtoszenie o naborze SM.2110.1.2019 Skércz, dnia 27.06.2019r.

BURMISTRZ MIASTA SKORCZ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W SKORCZU
Skoércz, ul. Gtéwna 40

Stanowisko urzednicze w Referacie Finansowym ds. ksiegowosci podatkowej
(okreslenie stanowiska urzedniczego)

1. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne:

1.

Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo paristwa czionkowskiego Unii
Europejskiej bgdZ obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do
podijecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

Wyksztatcenie : wyzsze lub srednie z maturg, preferowane — (Ekonomia, Finanse,
Prawo, Rachunkowos¢),

Doswiadczenie zawodowe: Minimum trzyletni staz pracy w ksiegowosci badz na
stanowisku administracyjno — biurowym,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

Znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego w tym programoéw
ksiggowych oraz nowoczesnych srodkow tgcznosci,

Znajomosc regulacji prawnych do podjecia pracy na stanowisku tj..

- Ustawa Ordynacja Podatkowa,

- Ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

- Ustawa o finansach publicznych,

- Ustawa o rachunkowosci,

- Ustawa o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego,

- Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

Wymagania dodatkowe:

8

Sumiennos$¢, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, umiejetno$¢ pracy
w zespole, komunikatywno$§¢, uczciwo$é, wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz umiejetno$é¢ samodzielnego rozwigzywania
problemow.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

N —

Ksiggowanie syntetyczne i analityczne dochodéw budzetowych,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkéw lokalnych od osob fizycznych, oséb
prawnych i innych jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej
na kontach imiennych tj..



e

SO NOm

12,
13.
14,

- podatku od nieruchomosci,

- podatku rolnego,

- podatku od $rodkéw transportowych,

- opfaty za posiadanie psa,

- optaty za zajecie pasa drogowego,

- optaty uzytkowania wieczystego,

- optaty za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
Miesigczne uzgodnienie z pracownikiem ds. ksiegowosci budzetowej wpltywow
z tytutu podatkow i optat lokalnych,

Windykacja naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych - wystawianie upomnien,
tytutow wykonawczych, sporzadzanie wnioskow do sgdu o wpis hipotek
przymusowych i stosowanie innych $rodkéw egzekucyjnych, zgodnie z przepisami
prawa,

Prowadzenie postepowan w/s okreslenia wysokos$ci nadptat z tytutu podatkéw
lokalnych, zwrot i ich rozliczanie,

Przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wptaty,

Dokonywanie kwartalnych przypiséw odsetek od zalegtosci,

Dokonywanie odpiséw aktualizacyjnych zalegtosci w okresach bilansowych,
Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych,

Naliczanie i odprowadzanie wptat na rzecz lzby Rolniczej,

. Przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania

dochodow budzetowych z zakresu prowadzonych spraw,

. Sporzgdzanie rejestru sprzedazy podatku VAT oraz przygotowywanie jednolitego

pliku kontrolnego,

Naliczanie odpisu na ZFS$S,

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych,
Dokonywanie wyceny oraz rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,

3. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.

(o204

Praca na stanowisku urzedniczym w wymiarze pelnego etatu.
Praca biurowa z obstuga sprzetu m. in. komputera, monitora ekranowego, drukarki,
kserokopiarki, telefonu itp. ,

. Praca w pozycji siedzacej przy obstudze komputera stacjonarnego,
. Usytuowanie stanowiska pracy: | pietro budynku , budynek trzykondygnacyjny,

komunikacja wewnetrzna — schody,

. Bezposredni kontakt z petentem,
. Umowa na czas nieokreslony zawarta na warunkach okreslonych w ustaW|e

o pracownikach samorzgdowych.

. Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2019 .

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

podanie o prace, podpisane przez kandydata,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

referencje, jesli kandydat zdecyduije sie ztozyc,

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym



wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe (wytoniony kandydat przed nawigzaniem stosunku
pracy przedktada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

h) wiasnorecznie podpisane os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

i) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Kopie dokumentéw oznaczone litera: ¢, d, e, i, winny by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym
podpisem potwierdzajacym ich zgodnos¢ z oryginatem.

Informacje dodatkowe:

1) na niniejsze stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegac sig
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP, posiadajgcy znajomos$é jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2) osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, wtym
kierowniczym urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260
ze zm.) zobowigzane bedg do odbycia stuzby przygotowawczej trwajgcej nie diuzej niz
3 miesiace iuzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg,

3) Burmistrz moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow.
Szczegoty okresla odrebne zarzgdzenie Burmistrza.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Skorczu, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Skoérczu, pokoj 15 (sekretariat) lub za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Miejski w Skorczu, ul. Gtéwna 40, 83-220 Skorcz, z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko w Referacie Finansowym — ds. ksieggowosci podatkowej, w terminie
do dnia 10 lipca 2019 r. ( Sroda ) .

Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu, nie bedag
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bip.skorcz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
urzedu.

Opublikowano w Biuletynie Informacji Publicznej:
Wywieszono na tablicy ogtoszen Urzedu Miegjskiego:
Zdjeto:




Obowiazek informacyjny w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w naborach

do pracy.

Informacja w zwigzku z arf. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE dotyczgca danych osobowych
pozyskanych w niniejszej sprawie:

T

2.
3.

® ~

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta Skorcz, ul. Gléwna 40, 83-220 Skoércz, tel: (+48

58) 582-47-54, e-mail: miasto@skorcz.pl .

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: jod@skorcz.pl

Pozyskane dane osobowe przetwarzane bedg w celu weryfikacji mozliwosci zatrudnienia pracownika na

danym stanowisku, wyboru i zatrudnienia pracownika na wolne stanowisko urzednicze.

Pozyskane dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwigzku z Ustawg
Kodeks pracy, Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, Zarzgdzeniem Nr 32/2019
Burmistrza Miasta Skércz z dnia 27 maja 2019 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, obowigzujgcego w Urzedzie Miejskim
w Skérczu.

Pozyskane dane osobowe bedg przetwarzane (przechowywane) w trakcie prowadzenia sprawy i przez okres:

a) w przypadku dokumentéw pracownika zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru dokumenty
ztozone do naboru dotgcza sie do jego akt osobowych i przechowuje zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, pozostala dokumentacja pracownika ziozona do naboru przechowywana jest w
dokumentacji zwigzanej z naborem Kategoria archiwalna A.

b) dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole kandydaci, za wyjatkiem oferty wybranego kandydata, podlegajg zwrotowi po
uptywie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia informacji o wyniku naboru.

c) w przypadku osoby, ktora wyrazita dobrowolng zgode na dalsze przetwarzanie danych dla celow
przeprowadzenia przysztych procesow rekrutacyjnych, dane beda przechowywane przez caly czas do
momentu odwotania takiej zgody.

Osoba, ktore] dane dotycza, ma prawo do zgdania od administratora dostepu do danych oscbowych jej
dotyczacych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.

Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

W przypadku danych, ktérych przetwarzanie odbywa sie na bazie udzielonej zgody, osoba, ktérej dane
dotyczg ma prawo cofnac zgode w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie danych przewidzianych w Kodeksie Pracy jest wymogiem ustawowym i kandydat jest zobowigzany
do ich podania. Niepodanie danych bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie danych dodatkowych wykraczajgcych poza Kodeks Pracy jest dobrowolne i ich
niepodanie nie ma wplywu na uwzglednienie kandydatury osoby, ktdrej dane dotyczg w prowadzonym
procesie rekrutacji.




