Swieradow-Zdroj, 03.11.2022 1.
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Miasta Swieradéw-Zdr6j oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Swieradéw-Zdréj

1. Wolne stanowisko urzednicze:
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;

2. Wymagania niezbedne:

I, Wyksztalcenie: ~ minimum srednie, preferowane wyzsze o kierunkach: finanse i rachunkowos¢,
ekonomia

2. Posiadanie pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

3. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

4. Dobry stan zdrowia.

5. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

|, znajomo$é przepiséw ustaw: znajomos¢ przepisow prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje
samorzadu gminnego oraz Ordynacja podatkowa, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawy kodeks postgpowania cywilnego, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o
podatkach i oplatach lokalnych, podstaw ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,

2. doéwiadczenie w pracy w administracji publicznej lub na podobnym stanowisku;

3. komunikatywnos¢, samodzielnos¢, kreatywno$é, odpornos¢ na stres;

4. dyspozycyjnosc;

5. zdolno$¢ do analitycznego myslenia;

6. wysoka kultura osobista

7. umiejetnosé pracy w zespole;

4, Z.akres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie ksiggowosci analitycznej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, oplaty
cmentarnej, oplaty za wydanie zezwolenia na sprzedaz wyrobow alkoholowych, za zajgcie pasa drogowego,
oplaty planistycznej, oplaty skarbowej, wplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska oraz innych oplat
wynikajacych z odrgbnych ustaw.
2) Prowadzenic ewidencji analitycznej $rodkéw trwalych i wyposazenia, uzgadnianie stanow
srodkow trwalych i wyposazenia z ksiggowoscig syntetyczna, przestrzeganie obowigzku
przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej i okresowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
opracowywanie niezbgdnej dokumentacji inwentaryzacyjnej, sporzadzanie rocznych sprawozdan
dotyczgcych érodkdw trwalych i wyposazenia.
3) Prowadzenie i rozliczanie kart drogowych pojazdéw stuzbowych.
4) Prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych i niepodatkowych Gminy.
5) Sporzadzanie okresowych analiz, informacji i sprawozdawczosci z zakresu zajmowanego stanowiska.
6) Opracowanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska: Zarzadzen Burmistrza
Miasta, Uchwal Rady Miasta, Kart Informacyjnych itp.,
7) Terminowe przygotowywanie danych miesigeznych, kwartalnych i rocznych niezbednych
do sporzgdzenia sprawozdawczosci budzetowej.
8) Udzielanie wyjasnien w ramach skarg i wnioskow wplywajacych do Burmistrza, a wynikajacych z
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku.

5. Wymagane dokumenty :
1. Wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny.

2. Wiasnorecznie podpisany Zyciorys (CV) bez zdjgcia.

3, Kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajace] si¢ o zatrudnienie (zataeznik nr 1 do ogloszenia).

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

5. Inne dodatkowe dokumenty $wiadezace o posiadanych umiejgtnosciach (fakultatywnie).

6. Wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazaii zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku lub zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia, wystawione przez




fckarza medycyny pracy fub przez innego uprawnionego do tego lekarza (np. lekarz medycyny ogélnej lub
rodzinnej).

7. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoscei do czynnoéci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych.

8. Wilasnorecznie podpisane o$wiadezenie o niekarainosei za przestgpstwa popetnione umyslne scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

9. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie: ,,WyraZzam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w CV oraz zalgczonych dokumentach w czynnosciach procesu rekrutacyjnego.”

10. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie: ,O$wiadczam, ze zapoznalem/-am si¢ z informacjg o
przetwarzaniu danych osobowych zawarta w punkcie 10 ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzgdzie Miasta Swieradow-Zdroj”.

11. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2022 r,, poz.530).

6. Warunlki pracy na stanowisku:

1. praca na pelny etat,

2. praca w systemie réwnowaznym w godzinach: poniedziatki od 7.30 do 16.00, od wtorku do czwartki
od 7.30 do 15.30, pigtki od 7.30 do 15.00 (wg stanu na dzief ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze),

3. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r, poz.1960) oraz w
sprawie ustalenia Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Swicraddw-Zdroj,

4. Wynagrodzenie platne jest co miesigc z dotu, kazdego 28 dnia miesigca (w lutym 25). Jezeli
ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzedzajgcym.

5. praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

7. Informacia o wskazniku zatrudnienia oséb niepelmosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sOb
niepeinosprawnyeh w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wyniosi ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne naleZy sldadac:

. Osobiécie w Urzedzie Miasta w Swieradowie-Zdroju ul. 11-go Listopada 335,

2. Za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta w Swieradowie-Zdroju, ul. 11 Listopada 35, 59-850
Swieradow-Zdroj (liezy sie data wplywu do Urzedu).

Termin skiadania ofert uplywa z dniem 15 listopada 2022 roku de godz. 15:00. Oferty nalezy sklada¢
wylgcznie w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,Oferta na wolne
stanowisko ds. ksiepowosci podatkowej”.

Oferty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

9, Informacie dodathkowe:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP .

Dopuszcza sig mozliwos¢ skladania aplikacji przez obywateli Unii Buropejskiej oraz obywateli innych
pafistwa, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych [ub przepisow prawa wspolnotowego przyshiguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j.

Kandydatéw zawiadamia sig telefonicznie lub droga e-mail o terminie i miejscu drugiego etapu.
Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia sig najpozniej w terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoriczenia postgpowania konkursowego, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszlo do zatrudnia Zadnego kandydata.

Burmistrz Miasta Swicradow-Zdréj zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w calosci lub czgscei,
przedhuzenia terminu skladania ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Zarzadzeniem Nr 74/2021 Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdroj
z dnia 13 wrzesnia 2021 r.



10. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 201 6/679 z dnia 27 kwietnia 2016
rw sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzanienm danych osobowych i w sprawie
swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1):

1. Administratorem danych osobowych jest Urzgd Miasta Swieradéw-Zdroj reprezentowany przez
Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdréj, ul. 11 Listopada 35, 59-850 Swieradéw-Zdréj.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: e-mail: iod@lesny.com.pl

3. Dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku ze zlozong ofertg dotyczaca naboru na wolne stanowisko pracy.
Podstawa prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy .

4. Dane osobowe mogg by¢é przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepisow prawa.

5. Dane osobowe 0s0b:

a) kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostang dolgczone do jego akt osobowych i beda
przechowywane na zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa.

b) pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreglonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres 3 miesigey, liczonym od miesigca nastgpujacego po
zakonczeniu naboru w razie koniecznodei zatrudnienia kolejnego wytonionego kandydata, gdy zaistnieje
konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.

6. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do:

a) ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a takze do przenoszenia danych osobowych;

7. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepelnych danych moze by¢
podstawg do odrzucenia oferty.

9. Urzad Miasta Swieradéw-Zdrdj nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku z
naborem lub zatrudnieniem.

10. Podane dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec nich

profilowania.

BURMISTRZ

Roland Marciniak




