e S ADDZANACH
URZAD MIE]SI w DA 'BRZANACH

Dobrzany, dnia 14 pazdziernika 2024 r.

OGLOSZENIE NR2/24
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

BURMISTRZ DOBRZAN OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE W:

Urzedzie Miejskim w Dobrzanach

ul. Staszica 1

73-130 Dobrzany

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: podinspektor ds. ksiegowosci
podatkowej

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1135),

2) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki ekonomia, rachunkowosc,
finanse, bankowos¢, administracja, zarzadzanie,

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyélne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Znajomos¢ ustaw:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzgdzie gminnym,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych,

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego,

4) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 . Ordynacja podatkowa,

5) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu w egzekucyjnym
w administracji,

6) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. 0 podatkach i optatach lokalnych,

7) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci,

8) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r.
w sprawie sprawozdawczoscl budzetowe]



9) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie

szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw przychodow i rozchodow
oraz érodkow pochodzacych ze zrédet zagraniczny.

. Mile widziane posiadanie doswiadczenia w zakresie spraw objetych

stanowiskiem, na ktére prowadzony jest nabér, badz zblizone.

. Mile widziana praktyka zawodowa w administracji samorzadowej lub

rzadowej na podobnym stanowisku.
Posiadanie predyspozycji osobistych warunkujacych uzyskanie wysokich
kompetencji zawodowych tj.:
1) przestrzeganie przepisOw prawa oraz umiejetnosc¢
stosowania odpowiednich przepisow,
2) sumiennos¢ i sprawnosc,
3) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
4) komunikatywnos¢,
5) postawa etyczna i kultura osobista,
6) nastawienie na wiasny rozwoj i podnoszenie kwalifikacji,
7) umiejetnos¢ pracy w zespole,
8) samodzielno$¢ i umiejetnosé wyciggania wnioskow.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1.

g3

Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkéw i optat lokalnych o0so6b
fizycznych, 0s6b prawnych.
Prowadzenie kont szczegétowych inkasentow.

. Uzgadnianie dziennikéw obrotow z rejestrem przypisow i odpisow

poszczegdlnych podatkow.
Przygotowanie uchwal w sprawie poboru podatkéw i opfat lokalnych
w drodze inkasa.

 Rozliczanie inkasentow z poboru podatkéw i optat lokalnych oraz

naliczenie prowizji za inkaso.
Prowadzenie spraw w zakresie egzekucji administracyjnej i postgpowania
zabezpieczajacego W szczegblnosci egzekucji zalegtosci podatkowych
z tytutu podatkow i optat poprzez:

1) wystawianie upomnien,

2) wystawianie tytutow wykonawczych i ich aktualizacja,

3) sporzadzeniu wnioskow 0 wpis hipoteki przymusowej do ksiag

wieczystych w celu zabezpieczenia zobowigzan podatkowych,

Sporzadzanie zestawien z wplat z tytutu podatkéw i opfat lokalnych po
zakonczeniu kazdego micsigea 1 ich uzgodnienie z ksiegowoscia
syntetyczna.
Sporzadzanie informacji z wykonania budzetu z tytutu podatkow i optat.
Rozliczenie wptywoéw z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej
i przekazywanie informacji o ich stanie.



10.Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu i zaleganiu w podatkach
i optatach lokalnych.

11.Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie prowadzonych
dochodow.

12.Sporzadzenie inwentaryzacji kont podatkowych.

13. Sporzadzanie sprawozdan o zaleglosciach  przedsigbiorcow — we
wplywach §wiadczen naleznych na rzecz sektora finansow publicznych.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1.

Zyciorys (CV) i list motywacyjny.

7 Kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych sig o prace.
3.
4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz innych

Kserokopie Swiadectw pracy.

potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji, uprawnien.

_ Oéwiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat przedkiada zaswiadczenie o  niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego).

O$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

Oéwiadczenie o dobrym stanie zdrowia i braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, na ktory prowadzony
jest nabor.

Referencje i opinie z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli takowe kandydat
posiada).

Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodne z wzorem,
stanowiacym zatacznik do ogloszenia.

WARUNKI PRACY I PLACY

1. Praca na samodzielnym .stanowisku, wykonywana w petnym
wymiarze czasu pracy w dniach od poniedziatku do piatku.

2. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor, drukarke.
Praca przy monitorze powyzej 4 godz. dziennie. Bezpieczne
warunki pracy. Budynek pigtrowy, brak windy. Ciagi
komunikacyjne i drzwi w budynku o odpowiedniej szerokosci.

W razie koniecznosci wykonywanie czynnosci poza siedziba

Pracodawcy.
3. Wynagrodzenic ustalone zostanie zgodnie z Rozporzadzeniem

Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. poz. 1960
z pozn. zm.) oraz Zarzadzeniem Burmistrza Dobrzan w sprawie



ustalenia Regulaminu  wynagradzania pracownikow  Urzedu
Miejskiego w Dobrzanach.

Informuje si¢, ze wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, w Urzedzie Miejskim w Dobrzanach
w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie o naborze nie przekroczyl 6%.

TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA OFERT:

Aplikacje nalezy skfadal lub przestaé w terminie do dnia 24 pazdziernika
2024 r. w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Dobrzanach, ul. Staszica 1,
73-130 Dobrzany, w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nab6r na wolne
stanowisko urzednicze podinspektor ds. ksiegowosci podatkowej w pelnym
wymiarze czasu pracy”.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

O terminie i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

2

BU

lip



INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) - dalej RODO
— informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Dobrzany,
ul. Stanistawa Staszica 1, 73-130 Dobrzany.
2. Wyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych, z ktorym Pani/Pan moze si¢
skontaktowac
w sprawach ochrony swoich danych osobowych pod adresem e-mail
iod@data.pl; pod numerem telefonu 503677713; lub pisemnie na adres naszej
siedziby, wskazany w pkt 1.
3 Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru -
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢) RODO w zwigzku z art. 22! Kodeksu Pracy
2 dnia 26 czerwca 1974 r. (tekst jednolity: Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) oraz w
zwiazku z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz.U. 2019 poz. 1282 ze zm.)
4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sa upowaznieni pracownicy
Administratora oraz podmioty ktore nam pomagaja w realizacji celu z ktorymi
Administrator podpisal umowe powierzenia.
5. Dokumenty aplikacyjne Pani/Pana:

- ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang dotaczone do jego akt

osobowych

i bedg przechowywane przez okres okreslony przepisami prawa;

- ktéry w procesie naboru zakwalifikowat sie do dalszego etapu i zostal

umieszczony

w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.
6. W zakresie przewidzianym przepisami prawa przystuguje Pani/Panu prawo
do zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.
7. Przystuguje Pani / Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody W dowolnym
momencie, powyzsze nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody.



