BURMISTRZ
Szczawna-Zdroju

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Starszego Referenta ds. poboru podatkéow
w Wydziale Finansowym

ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju, z siedzibg przy ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310
Szczawno-Zdrdj.

Il. Stanowisko urzednicze: Starszy Referent ds. poboru podatkéw — petny etat.

lll. Niezbedne wymagania od kandydatéw:
1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

2) petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

6) wyksztatcenie minimum $rednie,

7) dobra znajomos¢ programu finansowego FK RESPONS.

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor (zaswiadczenie lekarskie
lub o$wiadczenie).

IV. Preferowane wymagania: Doéwiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z poborem/wymiarem podatkéw
lub na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscig.

V. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) znajomosc przepisow:
»> ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa;
ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych;
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym;
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych;
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;
ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej;
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
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2) bardzo dobra umiejetno$é obstugi komputera - pakiet Microsoft Office, Word. Outlook, Excel.
3) cechy osobowosci:
» konieczne: rzetelno$é, obowigzkowosé, samodzielnosé, zdyscyplinowanie, komunikatywnosé,
opanowanie.
> poizadane: tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw z ludZmi, kultura osobista.
4) umiejetno$¢ pracy samodzielnej i zespotowej, dyspozycyjnos¢, kreatywnos$é i obowigzkowo$¢ przy realizacji
zadan.

VI. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Biezace prowadzenie komputerowej ksiggowosci analitycznej podatkéw:
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e od nieruchomosci ( osoby fizyczne i prawne)
e rolnego ( osoby fizyczne i prawne)
e |ednego ( osoby fizyczne i prawne)
2. Biezgce prowadzenie komputerowej ksiegowosci analitycznej opfat:
e wieczyste uzytkowanie terenu ( osoby fizyczne i prawne)
e przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci,
e sprzedaz nieruchomosci,
e reklama,
zajecia pasa drogowego,
dzierzawa gruntéw rolnych,
dzierzawa,
najem terenu,
dzierzawa terenu pod pojemniki,
z tytutu korzystania z przystankéw autobusowych,
ekspoatacyjnej,
adiacenckiej,
e ztytutu drogi koniecznej.
3. Miesieczne uzgadnianie wptywow w zakresie prowadzonych podatkdw i optat z zapisami ksiegowosci
syntetycznej.

4. Wydawanie za$wiadczer dla oséb fizycznych i prawnych w zakresie podatkéw lokalnych.

5. Wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych w zakresie podatkéw.

6. Sporzadzanie wnioskow o wpis do ksigg wieczystych.

7. Wystawianie wezwar do zaptaty oraz kompletowanie dokumentacji i przekazywanie do dalszej egzekucji na
drodze postepowania sgdowego w zakresie optat lokalnych.

8. Biezaca analiza kartotek dotyczgcych podatkéw i optat — uzgadnianie prawidtowosci dokonanych wpfat.

9. Archiwizowanie zbioréw danych miesiecznie i na koniec roku.

10. Prowadzenie dokumentacji ksiegowej srodkéw pienieznych w drodze.
11. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Burmistrza.

VII. Zakres odpowiedzialnosci:
1. Zanalezyte i zgodne z prawem wykonywanie zadar okreslonych w niniejszym zakresie czynnosci
2. Zazachowanie tajemnic ustawowo chronionych.
3. Za przestrzeganie ochrony danych osobowych w przetwarzanych zbiorach.
4. Za archiwizacje prowadzonych dokumentéw.

VIII. Informacja o warunkach pracy:

1) umowa o prace w wymiarze catego etatu na czas okreslony w celu sprawdzenia kompetencji pracownika
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

2) zawarcie umowy o prace nastgpi w mozliwie najkrétszym terminie.

3) godziny pracy:7.30-15.30,

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych i Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Szczawnie-Zdroju.

Stanowisko Starszego Referenta ds. poboru podatkéw w Wydziale Finansowym to stanowisko urzednicze. Pracownik
zatrudniony na ww. stanowisku wykonywa¢ bedzie prace biurowe zwigzane z obstugg sprzetu przystosowanego do
zadan np. monitor ekranowy, komputer, kserokopiarka, drukarka, niszczarka, telefon, fax. Pomieszczenia biura
spetniajg wymagania w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

IX. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegélnosci informacje o stazu pracy, potwierdzony
wtasnorecznym podpisem.

2. List motywacyjny potwierdzony wtasnorgcznym podpisem.

3. Kserokopie $wiadectwa ukoriczenia szkoty.
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4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukoriczone kursy, szkolenia.

5. Referencje (jezeli posiada).

6. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy.

7. Kopia dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢, w przypadku oséb chcacych skorzystaé z
przystugujgcego uprawnienia.

8. Oswiadczenie o tresci: ,, nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe”

potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

9. Oswiadczenie o tresci , posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych” potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

10. Zgoda o tresci:

»Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0so6b 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)

1.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju

w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko

------------------------------------------------------------------------------------------------------

2.Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

3.Zapoznatam/em sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych
osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i

prawie ich poprawiania”.

podpis
Brak podpisu na CV, liscie motywacyjnym, oswiadczeniach i zgodzie bedzie uznany za brak spetnienia wymagan
formalnych.

Uwaga:

» Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski,

» Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.
informujemy, iz w miesigcu lutym 2022 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Szczawnie-Zdroju, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%

» Zatrudnienie na podstawie umowy o prace — zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych.

Oferty nalezy sktadaé¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta dotyczy oraz z podanym
adresem zwrotnym w terminie do 2 marca 2022 roku na adres: Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju, ul. Tadeusza
Kosciuszki 17 — Biuro Obstugi Klienta, pokdj nr 5.
W terminie do 3 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze, kandydaci,
ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang zaproszeni do drugiego etapu
naboru.
Informacja o wyniku naboru zostanie niezwtocznie upowszechniona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju.
UWAGA: Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Szczawnie-Zdroju, dokumenty aplikacyjne oséb niewytonionych w procesie rekrutacji, mogg by¢ odbierane osobiscie
przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie zostana odebrane w ciggu dwdch tygodni od zakoriczenia naboru,
zostang odestane kandydatowi.

Burmistrz

czayna-Zdroju
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Marek Fedoruk



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
w. procesie rekrutacji

W zwigzku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i 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 (ogdine rozporzadzenie o ochronie
danych ,RODO”) i Ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju
informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym
zwigzanych,

I Wskazanie administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Szczawna-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310
Szczawno-Zdrdj, tel. 74 849 39 16

1. Wskazanie inspektora ochrony danych

Inspektor ochrony danych, kontakt: tel.: 74 849 39 34, email: iodo@szczawno-zdroj.pl adres do korespondenciji:
Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj

1. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju przetwarza Pani/Pana dane osobowe w nastepujgcych celach:

1. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do
podjecia dziatar na zgdanie osoby, ktorej dane dotyczg, przed zawarciem umowy;

2 przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego, wynikajgcego z przepisow
szczegolnych, cigzacego na administratorze;

3. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi;

4. w innych przypadkach, w ktérych Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wytgcznie na podstawie
wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

iv. Obowigzek podania danych asobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, wynika z realizacji obowigzkow
wynikajgcych z przepiséw prawa.
V. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych
W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w pkt. Ill, Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ udostepniane nastepujacym odbiorcom badi kategoriom odbiorcéw: organom wiadzy publicznej oraz
podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub dziatajgcym na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w
celach, ktore wynikajg z przepisow prawa np. policja, sad, prokuratura, Urzad Skarbowy, komornik sgdowy.
VI Okresy przetwarzania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych w pkt. Ill celow, a po
tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.
Vil Prawa osoby, ktérej dane dotycza
Wszystkim osobom, ktérych danych osobowe sg przetwarzane w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju przystugujg
odpowiednie prawa wynikajgce z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE jak rowniez ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych:

1. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

2. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy dane sg
nieprawidtowe lub niekompletne;

3. prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. ,prawo do bycia zapominanym”);

4. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

5. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

6. prawo do przenoszenia danych.
VIil. Prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych
W zakresie, w jakim udzielita Pani/Pan zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do
jej cofniecia. Cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.
iIX. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie_ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
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przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do
wiasciwego organu hadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez Urzad
Miejski w Szczawnie-Zdroju a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt telefonicznie pod nr
74 849 39 34, drogg elektroniczng poprzez: iodo@szczawno-zdroj.pl [ub pisemnie na adres: Urzad Miejski w
Szczawnie-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj
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