Wiladystawowo, dn. 4 sierpnia 2020 r.
ZKP.2110.9.2026

Burmistrz Wtadystawowa
(Urzad Miejski we Wladystawowie, ul. Gen. J. Hallera 19, 84 — 120 Wtadystawowo)

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektor w Zespole ds. ksiegowosci Referatu Finansowo — Budzetowego
w Urzedzie Miejskim we Wtadystawowie
/umowa na pelfen etat od 01.09.2026t¢. /

I. Wymagania niezbg¢dne:

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze o kierunku lub specjalno$ci: ekonomia, finanse, rachunkowos¢.
Doswiadczeniem zawodowe min. 2 lata w jst lub jednostce organizacyjnej jst.
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralno$c¢ za przestepstwa popelnione umyslnie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Umiejetnosé logicznego myslenia w pracy samodzielnej oraz w zespole.
Umiejetnosé organizacii pracy rowniez pod presja czasu.

9. Umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa.

10. Obstuga komputera i urzadzen peryferyjnych.

11. Kultura osobista, sumienno$¢ i doktadnosé.
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II. Wymagania preferowane:

Znajomos$¢ ustaw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,

oraz w zakresie wykonywanych zadan:

1) ustawy o rachunkowosci,

2) ordynacji podatkowej,

3) ustawy — kodeks post¢gpowania administracyjnego,
4) ustawy o podatkach i oplatach lokalnych,

5) ustawy o oplacie skarbowe;.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga petentéw w zakresie dotyczacym podatkéow i oplat wymienionych
w punkcie 2.
2. Prowadzenie ksiegowosci i ewidencji dochodéw z tytutu:
a) podatkéw i oplat lokalnych,
b) oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
¢) oplat majacych charakter cywilnoprawny,
d) optat majacych charakter publicznoprawny,
e) pozostale oplaty nalezne gminie z tytutu odrebnych ustaw.
3. Obsluga terminala platniczego w zakresie platnosci bezgotéwkowych za podatki,
oplaty i inne naleznosci wynikajace z odrebnych ustaw.
Sporzadzanie zestawien wplat z terminala platniczego.
Rozliczanie wplat soltysow 1 inkasentow oplaty targowe;.
Prowadzenie ewidencji i wydawanie drukéw Scislego zarachowania.
Prowadzenie rejestru i wydawanie ksigzek do ewidencji poboru oplaty miejscowe;.
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8. Prowadzenie elektronicznego rejestru wplat oplaty miejscowe;.

9. Sporzadzanie i wysylanie wezwan dotyczacych oplaty miejscowej.

10. Przeprowadzanie postgpowan administracyjnych w zakresie oplaty miejscowej.

11. Weryfikacja poprawnosci wystawionych faktur za wynagrodzenie od zainkasowanej
oplaty miejscowej.

12. Import do programu ksiegowego przypiséw 1 odpisow podatkéw 1 oplat oraz
innych naleznosci wynikajacych z odrebnych ustaw.

13. Sporzadzanie facznych dziennych zestawien dekretacji dochodow.

14. Sporzadzanie okresowych 1 rocznych sprawozdan oraz analiz wynikajacych
z zakresu czynnosci.

15. Rozliczanie dokumentacji ksiegowej ze Straza Miejska oraz Referatem Zamowien
Publicznych i Gospodarki Komunalnej (mandaty, wezwania — oplata dodatkowa za
brak biletu w strefie platnego parkowania).

16. Pozyskiwanie danych wlascicieli pojazdéow na podstawie danych z Centralnej
Ewidencji Pojazdow i Kierowcow.

17. Przeprowadzanie corocznej analizy prawidlowosci sald kont z podzialem na rodzaj
podatkow i oplat dla poszczegdlnych podatnikéw.

18. Sporzadzanie odpowiedzi na pisma wplywajace do referatu dotyczace spraw
wynikajacych z zakresu czynnosci.

19. Archiwizacja dokumentow.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Urzad Miejski we Wiadystawowie, ul. Gen. ]J. Hallera 19, II pictro Referat
Finansowo - Budzetowy, budynek z winda dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

Wymiar czasu pracy — peten etat

Warunki pracy — Praca o charakterze administracyjno-biurowym przy komputerze, wymagajaca
przemieszczania si¢ pomiedzy kondygnacjami Urzedu, wymagajaca stalych bezposrednich
1 posrednich (w tym telefonicznych) kontaktow z pracownikami UM i pracodawca.

Wynagrodzenie — zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 53/2026
Burmistrza ~ Wladystawowa 2z dnia 31 marca 2026r. w sprawie wprowadzenia
w  Urzedzie Miejskim  we  Wiladystawowie regulaminu  wynagradzania  pracownikow
samorzadowych.

V. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnej w jednostce: W miesiacu
poprzedzajacym  dat¢  upublicznienia  ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia = osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
1 spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

VI. Oferta pracy skierowana jest do wszystkich os6b zainteresowanych, bez wzgledu
na ple¢. Nazwa stanowiska wynika z wykazu stanowisk - zalacznika nr 7 do Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia- 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzana pracownikow
samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2024 r , poz. 7638 ze zm.).

VII.Wymagane dokumenty:

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o Zyciorys /CV/ =z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt z kandydatem (adres zamieszkania, e-mail, telefon),

e list motywacyjny uzasadniajacy ubieganie si¢ o ww. stanowisko - wlasnorecznie podpisany,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom, §wiadectwo),

e kopie §wiadectw pracy,

e kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci,



e oswiadczenia:
a. o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
b. o niekaralnosci (wybrany kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢
za$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),
c. o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng dla kandydatéw bioracych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
we Wladystawowie
Wzory os§wiadczen dostepne na stronie;- zakfadka Urzad Miejski - Praca
- zg0da kandydata: ,,\Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski we Wladystawowie

danych osobowych okreslonych w wymaganych dokumentach w celu prowadzenia naboru
na stanowisko wskazane w ogloszeniu” (zgoda zawarta w treSci o$wiadczenia:
http://bip.wladyslawowo.pl - zaktadka Urzad Miejski - Praca).

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ (Dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

VI. Termin i miejsce skfadania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu lub przesyla¢ do dnia

20.08.2026¢. na adres: URZAD MIEJSKI WE WEADYSEAWOWIE, ul. Gen. Hallera
19, 84-120 Wtadystawowo, z dopiskiem: ,,nabér — Podinspektor w RFB”.

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po ww. terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje dodatkowe:

1. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
etap I — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym,
etap II — rozmowa kwalifikacyjna (lub/ i test wiedzy) z kandydatami spelniajacymi warunki
formalne ogloszenia.

2. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana odrgbnym Zarzadzeniem
Burmistrza Wladystawowa.

3. Dostarczone dokumenty zostana poddane analizie przez Komisje Rekrutacyjna, majacej
na celu sprawdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartosci 1 formy dokumentéw
aplikacyjnych z wymogami okreslonymi w ogloszeniu o naborze. W wyniku analizy
dokumentéw Komisja Rekrutacyjna sporzadzi liste¢ kandydatow spetniajacych wymagania
niezbedne.

4. Osoby, ktérych dokumenty aplikacyjne beda spelnialy wymagania formalne, zostana
powiadomione telefonicznie lub e-mailem o dopuszczeniu do etapu drugiego postgpowania
konkursowego oraz o terminie i miejscu jego przeprowadzenia, a takze formie. Osoby,
ktoére nie spelniaja wymagan formalnych, nie beda informowane.

5. Szczegdlowych Informaciji o naborze mozna uzyska¢ w Zespole Kadrowo — Placowym
Urzedu Miejskiego we Wladystawowie pod nr te. 58 674-54-37.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.wladyslawowo.pl, zakladka URZAD MIEJSKI - PRACA/ogloszenia
o wynikach naboru) -) - oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego we Wiadystawowie.

7. Burmistrz Wladystawowa ma prawo odwolania naboru badZ niewybrania kandydata
bez podania przyczyny.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w konkursie na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim we Wtadystawowie

Ochrona Pafstwa danych osobowych jest dla nas bardzo wazna, dlatego zgodnie z artykulem
13 ust. 112 oraz w poszanowaniu art 12 RODO prosimy o zapoznanie si¢ z ponizszymi informacjami:

1. Niniejszym informujemy iz:
a.  Administratorem Danych Osobowych jest Burmistrz Wladystawowa, ul. Gen. J. Hallera 19, 84-120
Wiadystawowo, telefon: 58 6745400, email: um@wladyslawowo.pl
b.  Wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych tel.: 58 6745400 wew. 555, email:
iod@wladyslawowo.pl
c.  Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja procesu zatrudnienia w Urzedzie Miejskim
we Wladystawowie.
d.  Podstawg prawna przetwarzania jest Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a przestankq
legalizujaca przetwarzanie jest RODO art 6 ust 1 lit. b, c.
e.  Przetwarzane dane osobowe mogg zosta¢ przekazane do podmiotéw przewidzianych w przepisach
prawa w szczegoblnosci instytucji kontrolujacych.
f.  Przetwarzane dane nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowe;.
2. Ponadto:

a.  Dane przetwarzane beda przez okres wynikajacych z przepisow prawa oraz poddawane archiwizacji
zgodnie z instrukeja kancelaryjna.
b.  Osoba ktoérej dane dotycza ma prawo do:

1. Dostepu do swoich danych ktére przetwarza administrator.

2. Sprostowania danych przetwarzanych przez administratora.

3. Zadania usuniecia danych jezeli przepisy szczegélne nie méwia inaczej.

4. Zgloszenia sprzeciwu wobec przetwarzaniu danych.
c.  Osoba ktérej dane dotycza ma prawo cofni¢cia zgody na przetwarzanie danych w zakresie w jakim
dane przetwarzane sa na podstawie udzielonej zgody.
d.  Osoba ktérej dane dotycza ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
e.  Podanie danych jest wymogiem wynikajacym z przepiséw szczegdtowych.
f.  Dane nie beda poddawane zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji. Dane nie beda
uzyte do profilowania.
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