Swieradow-Zdréj, 26.07.2023 r.
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Miasta Swieradéw-Zdréj oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdr6j

1. Wolne stanowisko urzednicze:
stanowisko ds. ksiggowoéci podatkowej i windykacji

2. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie:  minimum s$rednie, preferowane wyzsze o kierunkach: finanse i rachunkowosc,
ekonomia

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

3. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

4. Dobry stan zdrowia.

5. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepisow ustaw: Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa o dochodach gminnych,
Ustawa o finansach publicznych, Ustawa o rachunkowosci, Ordynacja podatkowa, Ustawa o
podatkach i optatach lokalnych, Ustawa o egzekucji administracyjnej, Kodeks postepowania
administracyjnego, Ustawa o oplacie skarbowe;.

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

3. komunikatywno$¢, samodzielno$é, kreatywno$é, odpornosé na stres;

4. dyspozycyjnosc;

5. zdolnosé do analitycznego myslenia;

6. wysoka kultura osobista

7. umiejetnos¢ pracy w zespole; ;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie ksiggowosci analitycznej z zakresu:

a) podatku od nieruchomosci osob prawnych,

b) podatku rolnego 0séb prawnych,

c) podatku lesnego osob prawnych,

d) podatku od érodkdéw transportowych osob fizycznych,

e) podatku od $rodkéw transportowych oséb prawnych,

f) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

g) oplaty za wydanie zezwolenia na sprzedaz wyrob6ow alkoholowych,

h) oplaty za zajecie pasa drogowego,

i) oplaty za eksploatacyjnej,

i) oplaty cmentarnej .

2) Prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu windykacji naleznosci podatkowych i optat poprzez:

a) kontrolowanie terminowosci wplat naleznosci podatnikéw oraz standw zaleglosci i nadptat
podatkowych;

b) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych,
wystawianie i wysylanie upomnien, wezwan do zapflaty;

¢) naliczanie odsetek za zwloke za nieterminowe wplaty podatkéw zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisamij;

d) prowadzenie ewidencji upomnien i wezwari;

e) wystawianie i wysylanie administracyjnych tytutow egzekucyjnych oraz monitorowanie .
przebiegu egzekucji prowadzonej przez organy egzekucyjne; .

f) prowadzenie ewidencji wystawionych tytutéw egzekucyjnych;

g) zabezpieczenie wykonania zobowigzan poprzez przygotowywanie wnioskow do sadu o wpis
do ksiegi wieczystej ( hipoteki przymusowej) oraz poprzez zastaw skarbowy;

h) wystawianie i wysylanie podatnikom postanowien dotyczgcych sposobu ksiggowania
bezgotowkowych wplat z tytulu podatkow i oplat na poczet wystepujacych zaleglosei i odsetek
oraz sposobu zarachowania ewentualnych nadplat;

3) Zglaszanie wierzytelnosci w postgpowaniu upadiosciowym i naprawczym dotyczgcych zaleglosci




w podatkach i oplatach lokalnych.
4) Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan oraz wzgadnianie ich z
z ewidencjg dochodow budzetowych.
5) Sporzadzanie sprawozdan o zaleglosciach przedsiebiorcow we wplatach swiadczen naleznych
na rzecz sektora finansdéw publicznych,
6) Prowadzenie i rozliczanie kart drogowych pojazdéw shuzbowych.
7) Ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydania zaswiadezen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzeniu stanu zalegloéci podatkowych.
8) Udzielanie wyjaéniefi w ramach skarg i wnioskéw wplywajacych do Burmistrza,
a wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku,
9) Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego zgodnie z
okreélong podleglodcia, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajgeych ze stosunku pracy.
10) Biezace monitorowanie przepisoOw na zajmowanym stanowisku,
11) Przechowywanie dokumentacji.
12) Biezgca archiwizacja dokumentow.

. Wymagane dokumenty :

. Wiasnorgeznie podpisany list motywacyjny.

. Wiasnorecznie podpisany Zyciorys (CV) bez zdjecia.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zalgcznik nr 1 do ogloszenia).

. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

. Inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejetnosciach (fakultatywnie).

. Whasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wiw stanowisku lub za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia, wystawione przez
lekarza medycyny pracy lub przez innego uprawnionego do tego lekarza (np. lekarz medycyny ogdlnej lub
rodzinnej).

7. Wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoécei prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Wlasnor¢eznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslne $cigane z
oskarzenia publicznego fub umysélne przestepstwo skarbowe.

9. Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w CV oraz zalaczonych dokumentach w czynnosciach procesu rekrutacyjnego."

10. Wiasnorgeznie podpisane ofwiadczenie: ,,Oéwiadczam, ze zapoznalem/-am sie z informacjg o
przetwarzaniu danych osobowych zawarta w punkcie 10 ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Swieradéw-Zdroy.

11. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2022 ¢, poz.530).
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6. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca na pelny etat,

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

3. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 2 2021 r., poz.1960 ze zm.) oraz na
podstawie Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Swieradéw-Zdréj,

4. Wynagrodzenie platne jest co miesige 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. Informacja 0 wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wyniést ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy skiadaé:
1. Osobiécie w Urzedzie Miasta w Swieradowie-Zdroju ul. 11-go Listopada 35,




2. Za podrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta w Swieradowie-Zdroju, ul. 11 Listopada 35, 59-850
Swieradéw-Zdr6j (liczy sie data wplywu do Urzedu).

Termin skladania ofert uplywa z dniem 7 sierpnia 2023 roku do godz. 15:00. Oferty nalezy sktadac
wylacznie w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,,Oferta na wolne
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji”.

Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP .

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ skladania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych
panstwa, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

Kandydatow zawiadamia sig telefonicznie lub drogg e-mail o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacj¢ o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najp6zniej w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoficzenia postgpowania konkursowego, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszlo do zatrudnia zadnego kandydata.

Burmistrz Miasta Swieradow-Zdroj zastrzega sobie prawo do odwolania naboru w catoéei lub czesei,
przedluzenia terminu sktadania ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Zarzadzeniem Nr 74/2021 Burmistrza Miasta Swierad6w-Zdréj
z dnia 13 wrzeénia 2021 r.

10. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
1w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o
ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1):

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta Swieradéw-Zdrdj reprezentowany przez
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdr6j, ul. 11 Listopada 35, 59-850 Swieradow-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.
Podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy .

4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepiséw prawa.

5. Dane osobowe 0sdb:

a) kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostang dofgczone do jego akt osobowych i beda
przechowywane na zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

b) pozostalych kandydatéw beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres 3 miesigcy, liczonym od miesigca nast¢pujacego po
zakonczeniu naboru w razie koniecznosci zatrudnienia kolejnego wylonionego 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 przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

8. Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepetnych danych moze byé
podstawg do odrzucenia oferty.

9. Urzad Miasta Swieradow-Zdréj 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.




