Konkurs na stanowisko urzednicze Podinspektora w Referacie
Finansowym w Urzedzie Miejskim w Zalewie

Burmistrz Zalewa

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019r., poz. 1282) ogtasza
konkurs na stanowisko urzednicze Podinspektora w Referacie
Finansowym w Urzedzie Miejskim w Zalewie.

Adres: Urzad Miejski w Zalewie, 14-230 Zalewo, ul. Czestochowska
8

I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1. prowadzenie wymiaru podatkow i optat,
2. prowadzenie rejestru wymiarowego osob prawnych,
3. prowadzenie rejestru przypisow i odpisow, odroczen, roztozen na raty
I umorzen osob prawnych,
4. aktualizowanie stanu gruntow z ewidencjg gruntow przesytanych
przez geodezje — osoby prawne,
5. kompletowanie dokumentow w sprawach o stosowane ulg i zwolnien
podatkowych — osoby prawne,
6. wydawanie zaswiadczen podatkowych oraz prowadzenie rejestru
zaswiadczen — osoby prawne,
7. prowadzenie spraw dotyczgcych osob prawnych w zakresie:
a) umorzenh zalegtosci podatkowych, odsetek za zwioke lub optaty
prolongacyjnej,
b) odroczen termindw ptatnosci podatku lub odroczen zaptaty
zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwitoke,
C) roztozenia na raty zaptaty w podatku lub roztozen na raty zalegtosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke,

8. prowadzenie rachunkowosci - ksiegowanie podatkow: rolnego, od
nieruchomosci, lesnego, od srodkéw transportowych, tgcznego
zobowigzania pienieznego o0sob fizycznych, oséb prawnych i
jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej,

9. ksiegowanie i egzekwowanie optat za wieczyste uzytkowanie gruntow
oraz pozostatych optat lokalnych,

10. egzekucja naleznosci podatkowych, w tym:



a) wystawianie upomnien na zalegajgcych podatnikéw,
b) wystawianie tytutbw wykonawczych na zalegajgcych podatnikow,
c) zabezpieczanie hipoteczne zadtuzen podatkowych,

11. prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci
zgtaszania danych o przedmiocie opodatkowania, w tym prowadzenie
kontroli terenowych podmiotow opodatkowanych podatkiem od
nieruchomosci — osoby prawne,

12. prowadzenie aktualizacji indywidualnych gospodarstw rolnych na
potrzeby GUS,

13. opracowywanie projektow uchwat dotyczgcych podatkow i opfat,

14. terminowe i zgodne z ewidencjg ksiegowg sporzadzanie
obowigzujgcych sprawozdan, przygotowywanie projektow decyzji w
sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa —
osoby prawne,

15. rozliczanie wptywow z tytutu podatku rolnego — odpis na rzecz
Warminsko-Mazurskiej Izby Rolniczej,

16. dokonywanie okresowych analiz z wptywdw podatkowych oraz
opracowywanie materiatow w tym zakresie,

17. rozliczanie sottysow z zebranych podatkéw oraz naliczanie
wynagrodzen z tego tytutu, instruowanie sottysow o sposobie poboru
w drodze inkasa zobowigzan pienieznych.

Il. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,
wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia lub administracja,
dwuletni staz pracy,

LN~

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystanie z petni praw publicznych,

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia,

7. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku,

8. znajomosc¢ obstugi komputera i programdéw finansowo- ksiegowych,
znajomosc¢ przepisow w zakresie wykonywanych obowigzkow.



lll. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie zawodowe — preferowane doswiadczenie w
administracji samorzgdowej na podobnym stanowisku,

2. predyspozycje osobowosciowe — umiejetnosc pracy w zespole,
komunikatywnos¢, obowigzkowos¢, starannosc¢ i odpowiedzialnosc
za wykonywang prace, umiejetnosc planowania i organizacji pracy.

IV. Wymagane dokumenty:

1. wypetniony kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie — do pobrania,

2. list motywacyjny,

3. curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

4. kopia lub odpis dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie, staz pracy i kwalifikacje,

5. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umysinie, scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych - do pobrania,

8. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska,

9. kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
obowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze, obstuga
urzgdzen biurowych, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i
poza nim. Stanowisko pracy zwigzane jest rowniez z pracg w
terenie i przemieszczaniem sie po obszarze catej Gminy Zalewo,

2. praca w wymiarze 1 etatu — 40 godzin tygodniowo,



3. pierwsza umowa na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig
zatrudnienia w przysztosci na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony,

4. szczegotowe prawa i obowigzki pracownika wynikajg z art. 24 - 43
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

5. stanowisko pracy jest zwigzane z wspotpracg z instytucjami i
podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan.

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Zalewie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

VI. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1. oferte pracy zawierajacg wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w
zamknietej kopercie z dopiskiem: "Naboér na stanowisko
urzednicze Podinspektora w Referacie Finansowym w
Urzedzie Miejskim w Zalewie” w Sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Zalewie, do skrzynki podawczej umieszczonej przy wejsciu
gtbwnym do Urzedu Miejskiego w Zalewie lub za posrednictwem
poczty na adres Urzedu Miejskiego, ul. Czestochowska 8, 14-230
Zalewo, w nieprzekraczalnym terminie do 21 wrzesnia 2021r. do
godz. 10.00 (liczy sie data wpltywu do Urzedu Miejskiego).

Oferty pracy, ktére wptyng do Urzedu z uchybieniem powyzszego
terminu nie beda rozpatrywane.

2. po uptywie terminu do ztozenia ofert pracy lista kandydatow, ktorzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
zostanie upowszechniona na stronie Urzedu Miejskiego w Zalewie
Biuletyn Informacji Publicznej — http://bip.zalewo.pl/ oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Miejskiego w Zalewie,

3. kazdy z kandydatow ujety na liscie, o ktérej mowa wyzej, zostanie
powiadomiony o terminie postepowania kwalifikacyjnego odrebnym
zawiadomieniem,



4. informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie

Informacji Publicznej na stronie http://bip.zalewo.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu Miejskiego w Zalewie, po
przeprowadzonym naborze.

Zalewo, 10 wrzesnia 2021r.

Burmistrz Zalewa
/-l Marek Zylinski

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 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 (Dz. Urz. UE L 2016, Nr 119, s1 dalej RODO):

1.

Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Zalewie,
ul. Czestochowska 8, 14-230 Zalewo, e-mail: urzad@zalewo.pl,
numer telefonu 89 758 83 77.

. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych

moze Pani/Pan skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych e-mail: iodo@zalewo.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a) i ¢) RODO oraz Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych i Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy w celu wytonienia sposrod kandydatow na okreslone
stanowisko osoby, ktéra mozliwie najdoktadniej spetni oczekiwania
jednostki.

. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa

trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

Dane osobowe osoby wybranej w ramach procedury naboru
zostang umieszczone w Biuletynie Informaciji Publicznej Gminy
Zalewo i na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Zalewie. W
pozostatych przypadkach dane nie bedg przekazywane podmiotom
zewnetrznym.

Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole z naboru, bedg
przechowywane zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady



Ministrow dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz
Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalne;j.

6.1 Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane w ciggu 7

dni po zakonczeniu rekrutacji.

7. Posiada Pani/Pan prawo do
e dostepu do tresci swoich danych,

e sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania danych,
e prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnosc¢ z prawem przetwarzania.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie
wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob
zautomatyzowany i nie bedg podlegaty profilowaniu.

10. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani,
iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

/-I Administrator Danych Osobowych

Zalewo, 10 wrzesnia 2021r.



