
BURMISTRZ
Szczawna-Zdroju

OGtASZA NABOR NA STANOWISKO

Starszego Referenta ds. poboru podatkow 

w Wydziale Finansowym

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

I. Nazwa i adres iednostki: Urzqd Miejski w Szczawnie-Zdroju, z siedzibg przy ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 
Szczawno-Zdroj.

II. Stanowisko urzednicze: Starszy Referent ds. poboru podatkow - petny etat.

III. Niezbedne wvmagania od kandvdatow:
1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorz^dowych,
2) petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przest^pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub 
umyslne przest^pstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy w jednostce samorzgdu terytorialnego,
6) wyksztafcenie minimum srednie,
7) dobra znajomosc programu finansowego FK RESPONS.
8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor (zaswiadczenie lekarskie 
lub oswiadczenie).

IV. Preferowane wymagania: Doswiadczenie w pracy na stanowisku zwiqzanym z poborem/wymiarem podatkow 
lub na stanowisku zwi$zanym z ksi^gowoscig.

V. Dodatkowe wvmagania od kandvdatow:
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 post^powania administracyjnego;
> ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz^dzie gminnym;
> ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz^dowych;
> rozporz^dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziaiania archiwow 
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.

1)

2) bardzo dobra umiej^tnosc obstugi komputera - pakiet Microsoft Office, Word. Outlook, Excel.
3) cechy osobowosci:

> konieczne: rzetelnosc, obowi^zkowosc, samodzielnosc, zdyscyplinowanie, komunikatywnosc, 
opanowanie.

> poz^dane: tatwosc nawi$zywania kontaktow z ludzmi, kultura osobista.
4) umiejQtnosc pracy samodzielnej i zespotowej, dyspozycyjnosc, kreatywnosc i obowi$zkowosc przy realizacji 
zadah.

VI. Zadania wvkonywane na stanowisku:

1. Biez^ce prowadzenie komputerowej ksi^gowosci analitycznej podatkow:



• od nieruchomosci ( osoby fizyczne i prawne)
• rolnego ( osoby fizyczne i prawne)
• lesnego ( osoby fizyczne i prawne)

2. Biezgce prowadzenie komputerowej ksi^gowosci analitycznej optat:
• wieczyste uzytkowanie terenu ( osoby fizyczne i prawne)
• przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
• sprzedaz nieruchomosci,
• reklama,
• zaj^cia pasa drogowego,
• dzierzawa gruntow rolnych,
• dzierzawa,
• najem terenu,
• dzierzawa terenu pod pojemniki,
• z tytuiu korzystania z przystankbw autobusowych,
• ekspoatacyjnej,
• adiacenckiej,
• z tytulu drogi koniecznej.

3. Miesi^czne uzgadnianie wptywow w zakresie prowadzonych podatkow i optat z zapisami ksi^gowosci 
syntetycznej.

4. Wydawanie zaswiadczeh dla osob fizycznych i prawnych w zakresie podatkow lokalnych.
5. Wystawianie upomnieh i tytufow wykonawczych w zakresie podatkow.
6. Sporz^dzanie wnioskbw o wpis do ksigg wieczystych.
7. Wystawianie wezwah do zaptaty oraz kompletowanie dokumentacji i przekazywanie do dalszej egzekucji na 

drodze postepowania s^dowego w zakresie optat lokalnych.
8. Biez$ca analiza kartotek dotyczgcych podatkow i optat - uzgadnianie prawidtowosci dokonanych wptat.
9. Archiwizowanie zbiorow danych miesi^cznie i na koniec roku.
10. Prowadzenie dokumentacji ksiQgowej srodkow pieni^znych w drodze.
11. Wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikaj^cych z poleceh lub 

upowaznieh Burmistrza.

VII. Zakres odpowiedzialnosci:
1. Za nalezyte i zgodne z prawem wykonywanie zadah okreslonych w niniejszym zakresie czynnosci
2. Za zachowanie tajemnic ustawowo chronionych.
3. Za przestrzeganie ochrony danych osobowych w przetwarzanych zbiorach.
4. Za archiwizacj^ prowadzonych dokumentow.

VIM, Informacia o warunkach pracy:
1) umowa o prac^ w wymiarze catego etatu na czas okreslony w celu sprawdzenia kompetencji pracownika 

z mozliwosciq przedtuzenia na czas nieokreslony,
2) zawarcie umowy o pracQ nastgpi w mozliwie najkrotszym terminie.
3) godziny pracy:7.30-15.30,
4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporz^dzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie 
wynagradzania pracownikow samorzgdowych i Regulaminem wynagradzania pracownikbw Urz^du Miejskiego 
w Szczawnie-Zdroju.

Stanowisko Starszego Referenta ds. poboru podatkow w Wydziale Finansowym to stanowisko urz^dnicze. Pracownik 
zatrudniony na ww. stanowisku wykonywac b^dzie prace biurowe zwigzane z obstugg sprzgtu przystosowanego do 
zadah np. monitor ekranowy, komputer, kserokopiarka, drukarka, niszczarka, telefon, fax. Pomieszczenia biura 
spetniajg wymagania w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia
1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajgcy w szczegolnosci informacjg o stazu pracy, potwierdzony 
wtasnorgcznym podpisem.
2. List motywacyjny potwierdzony wtasnorgcznym podpisem.
3. Kserokopie swiadectwa ukohczenia szkoty.

IX.



4. Kserokopie dokumentow potwierdzaj^cych ukonczone kursy, szkolenia.
5. Reference (jezeli posiada).
6. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy.
7. Kopia dokumentow potwierdzaj^cych niepetnosprawnosc, w przypadku osob chcgcych skorzystac z 
przystugujqcego uprawnienia.
8. Oswiadczenie o tresci: „ nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem s^du za umyslne przest^pstwo 
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe"
potwierdzone wfasnor^cznym podpisem.
9. Oswiadczenie o tresci „ posiadam pein$ zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw 
publicznych" potwierdzone wtasnor^cznym 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 osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych)
l.Wyrazam zgod$ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urz^d Miejski w Szczawnie-Zdroju
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko

2. Podaj$ dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze s$ one zgodne z prawd$.
3. Zapoznatam/em si$ z tresci^ klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach przetwarzania danych 
osobowych oraz prawie dost^pu do tresci swoich danych i
prawie ich poprawiania".

podpis
Brak podpisu na CV, liscie motywacyjnym, oswiadczeniach i zgodzie b^dzie uznany za brak spetnienia wymagah 
formalnych.

Uwaga:
> Dokumenty sktadane w j^zyku obcym musz^ bye przettumaezone na j^zyk polski,
> Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorz^dowych z dnia 21 listopada 2008 r. 

informujemy, iz w miesigeu lutym 2022 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urz^dzie 
Miejskim w Szczawnie-Zdroju, w rozumieniu przepisow o rehabilitaeji zawodowej i spoteeznej oraz 
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%

> Zatrudnienie na podstawie umowy o prac$ - zgodnie z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Oferty nalezy sktadac w zamkniQtych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta dotyezy oraz z podanym 
adresem zwrotnym w terminie do 2 marca 2022 roku na adres: Urzgd Miejski w Szczawnie-Zdroju, ul. Tadeusza 
Kosciuszki 17 - Biuro Obstugi Klienta, pokoj nr 5.
W terminie do 3 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze, kandydaci, 
ktorzy spetniaj^ wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostan^ zaproszeni do drugiego etapu 
naboru.
Informacja o wyniku naboru zostanie niezwtocznie upowszechniona na stronie internetowej Biuletynu Informacji 
Publicznej oraz na tablicy ogtoszeh Urz^du Miejskiego w Szczawnie-Zdroju.
UWAGA: Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikow na wolne stanowisko urz^dnicze w Urz^dzie Miejskim w 
Szczawnie-Zdroju, dokumenty aplikacyjne osob niewytonionych w procesie rekrutacji, mog^ bye odbierane osobiscie 
przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie zostan^ odebrane w ci^gu dwoch tygodni od zakohezenia naboru, 
zostanq odestane kandydatowi.

Burmistrz
icz^wna-Zdroju

z>Ci V
Marek Fedoruk



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych 
w procesie rekrutacji

W zwi^zku z realizacjg wymogow Rozporz^dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporz^dzenie o ochronie 
danych „RODO") i Ustaw^ z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych Urzgd Miejski w Szczawnie-Zdroju 
informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystuguj^cych Pani/Panu prawach z tym 
zwi^zanych.

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

Wskazanie inspektora ochrony danych 
Inspektor ochrony danych, kontakt: tel.: 74 849 39 34, email: iodo(5)szczawno-zdroj.pl adres do korespondencji: 
Urz^d Miejski w Szczawnie-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdroj 
in. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych 
Urzqd Miejski w Szczawnie-Zdroju przetwarza Pani/Pana dane osobowe w nastepuj^cych celach:

przetwarzanie jest niezb^dne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotyczq, lub do 
podj^cia dziatah na z^danie osoby, ktorej dane dotyczg, przed zawarciem umowy;

przetwarzanie jest niezb^dne do wypetnienia obowi^zku prawnego, wynikajqcego z przepisow 
szczegolnych, ciqz^cego na administratorze;

przetwarzanie jest niezb^dne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach 
sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi;

w innych przypadkach, w ktorych Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b^dq wyt^cznie na podstawie 
wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

Obowi^zek podania danych osobowych 
Podanie przez Pani^/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, wynika z realizacji obowi^zkow 
wynikaj^cych z przepisow prawa.

Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych 
W zwi^zku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w pkt. Ill, Pani/Pana dane osobowe 
mog^ bye udost^pniane nast^puj^cym odbiorcom b^dz kategoriom odbiorcow: organom wtadzy publicznej oraz 
podmiotom wykonujgcym zadania publiezne lub dziatajgcym na zlecenie organow wtadzy publicznej, w zakresie i w 
celach, ktore wynikaj^ z przepisow prawa np. polieja, s^d, prokuratura, Urz^d Skarbowy, komornik s^dowy.

Okresy przetwarzania danych osobowych 
Pani/Pana dane osobowe b^dg przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacji wskazanych w pkt. Ill celow, a po 
tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.

Prawa osoby, ktorej dane dotyezg 
Wszystkim osobom, ktorych danych osobowe sg przetwarzane w Urzgdzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju przystugujg 
odpowiednie prawa wynikajgce z Rozporzgdzenia 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 jak rowniez ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie 
danych osobowych:

1. prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
2. prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy dane sg 

nieprawidtowe lub niekompletne;
3. prawo do zgdania usuni^cia danych osobowych (tzw. „prawo do bycia zapominanym");
4. prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
5. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
6. prawo do przenoszenia danych.

VIII. Prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych
W zakresie, w jakim udzielita Pani/Pan zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do 
jej cofnigcia. Cofnigcie zgody nie ma wptywu na zgodnosc z prawem przetwarzania danych, ktorego dokonano na 
podstawie zgody przed jej wycofaniem.
IX. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorezego
W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Urzgd Miejski w Szczawnie-Zdroju Pani/Pana danych osobowych 
narusza przepisy Rozporzgdzenia 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
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przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do 
wtasciwego organu nadzorczego Prezesa Urz^du Ochrony Danych Osobowych.
Jesli ma Pani/Pan pytania dotycz^ce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez Urz^d 
Miejski w Szczawnie-Zdroju a takze przysiuguj^cych Pani/Panu uprawnieh, prosimy o kontakt telefonicznie pod nr 
74 849 39 34, drog^ eiektroniczn^ poprzez: iodo@szczawno-zdroj.pl lub pisemnie na adres: Urz^d Miejski w 
Szczawnie-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdroj
AK
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