Wiladyslawowo, dn. 4 maja 2021r.
ZKP.2110.2.2021

Burmistrz Wtadystawowa
(Urzad Miejski we Wtadystawowie, ul. Gen. J. Hallera 19, 84 — 120 Wtadystawowo)
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Mtodszy Referent w Referacie Finansowo - Budzetowym
w Urzedzie Miejskim we Wtadystawowie

/umowa na pelen etat/

I. Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie $rednie.

3. Doswiadczenie zawodowe min. 1 rok.

4. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
5. Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

7. Umiejetnosé logicznego myslenia, pracy samodzielnej oraz w zespole,

8. Umiejetno$¢ organizacji pracy rowniez pod presja czasu.

9. Umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa.

10. Obsluga komputera i urzadzen peryferyjnych

I1. Wymagania preferowane:

1. Znajomos¢ ustaw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy — kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o ksiggach wieczystych
1 hipotece, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

Preferowane wyksztalcenie: ekonomiczne, administracyjne.

Preferowany staz pracy w jst lub jednostce organizacyjnej jst.

Sl o

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego z tytulu podatku: od nieruchomosci,
rolnego, lesnego, od srodkéw transportu i oplaty za gospodarowanie odpadami,
za posiadanie psa, adiacenckiej, renty planistycznej oraz pozostalych naleznosci
wynikajacych z odrebnych ustaw, w odniesieniu do podatnikéw — 0séb fizycznych
1 prawnych:

a) wystawianie 1 wysylanie upomnien do zobowigzanych i naliczanie odsetek
za zwloke,

b) wystawianie tytuléw wykonawczych,

¢) wystawianie wnioskéw o wpis do hipoteki na podstawie decyzji lub
tytuléw wykonawczych,

d) sporzadzanie zastawow skarbowych,

e) sporzadzanie wnioskow o upadlos¢ konsumencka,

f) wydawanie zaswiadczen o zgodzie na wykreslenie hipoteki.



2. Terminowe egzekwowanie naleznodci poprzez wysylanie wezwan do dluznikéw
1 naliczanie odsetek dotyczacych w szczegdlnosci takich naleznosci jak: oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz podatkéw 1 oplat wynikajacych
z ustawy o podatkach 1 oplatach lokalnych.

3. Sporzadzanie wnioskoéw dotyczacych zgloszen wierzytelnosci do  masy
upadlosciowej.

4. Sporzadzanie wykazu zaleglosci 1 kierowanie ich do komornika sagdowego.

5. Sporzadzanie wykazu dltuznikéw i przekazywanie ich do kancelarii prawne;.

6. Bezposrednie wspolpracowanie z kancelaria prawna od rozpoczecia sprawy
az do jej zakoficzenia.

7. Przygotowywanie decyzji administracyjnych 1 postanowien dotyczacych spraw
wynikajacych z zakresu czynnosci.

8. Dokonywanie odpisow aktualizacyjnych naleznodci wynikajacych z zakresu
czynnoscl.

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

10. Wspolpracowanie z inkasentami Gminy Wiadystawowo w zakresie rozpatrywania
spraw dotyczacych oplaty targowe;j.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1.

2.

3.

4.

Miejsce pracy: Urzad Miejski we Wiadystawowie, ul. Gen. J. Hallera 19, II pietro Referat
Finansowo - Budzetowy, budynek 2z winda dostosowany do potrzeb 0s6b
niepelnosprawnych.

Wymiar czasu pracy — pelen etat.

Warunki pracy — zgodne ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP,
zapewniony dostep do stanowiska komputerowego.

Wynagrodzenie — zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 102/2020
Burmistrza Wiadystawowa z dnia 30 czerwca 2020r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie
Miejskim we Wladystawowie regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnej w jednostce: W miesiacu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

Kwestionatiusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

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

list motywacyjny uzasadniajacy ubieganie si¢ o ww. stanowisko - wlasnorecznie podpisany,
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom, swiadectwo),

kopie §wiadectw pracy,

kopie dokumentow poswiadczajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci,

oswiadczenia:
a. o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

b. o niekaralnosci (wybrany kandydat zobowiazany bedzie dostarczyc
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),



c. o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng dla kandydatéow bioracych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
we Wladystawowie
Wzory os§wiadczen dostepne na stronie;- zakfadka Urzad Miejski - Praca
- ze0da 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 tre§ci o$wiadczenia:

http://bip.wladyslawowo.pl - zaktadka Uryad Miejski - Praca).

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ (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 dokumentow:

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

14.05.2021r. na adres: URZAD MIEJSKI WE WEADYSEAWOWIE, ul. Gen. Hallera
19, 84-120 Wiadystawowo, z dopiskiem: ynabér — MEODSZY REFERENT RFB”.

Aplikacje, ktére 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 spetniajacymi warunki
formalne ogloszenia.

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

3. Dostarczone dokumenty zostana poddane analizie przez Komisje Rekrutacyjna, majacej
na celu sprawdzenie zgodnosci kompletnosci, zawarto$ci i formy dokumentéw
aplikacyjnych z wymogami okreslonymi w ogloszeniu o naborze. W wyniku analizy
dokumentéw Komisja Rekrutacyjna sporzadzi liste kandydatow spelniajacych 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 Informacji 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/informacje
o wynikach naboru) -) - oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego we Wiadystawowie.

7. Burmistrz Wiadystawowa ma prawo odwolania naboru badZ niewybrania kandydata bez
podania przyczyny.

Roman Kuze
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w konkursie na wolne stanowisko
pomocnicze i obstugi w Urzedzie Miejskim we Wtadystawowie

Zgodnie z art. 131 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku 2z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informujemy,
iz: Administratorem danych osobowych 0s6b fizycznych - kandydatow uczestniczacych w Konkursie
na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi w Urzedzie Miejskim we Wihadystawowie, jest Urzad Miejski we
Whadystawowie, ul. Gen. J. Hallera 19, 84-120 Wiadystawowo.

Inspektor ochrony danych w Gminie Wiadystawowo — Urzedzie Miejskim we Wladystawowie: Grzegorz
Nowak, ul. Generata Hallera 19, 84-120 Wiadystawowo, biuro nr 208, telefon 58 674 54 00 wew.555, email:
iod@wladyslawowo.pl.

Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi przetwarzane sa w oparciu
o przepisy prawa (w szczegolnoéci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczegdlnych) i ich
podanie jest konieczne w celu wypelnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami
zatrudnianie pracownika w Urzedzie Miejskim we Wladystawowie (gminnej jednostce
organizacyjnej) oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem.
Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowa¢ niemoznoscia
realizacji procesu zatrudnienia. Pozostale dane osobowe przetwarzane s3 na podstawie Pani/Pana
dobrowolnej zgody. Dokumenty kandydatéw wybranych w konkursie i zatrudnionych w Urzedzie zostana
dolaczone do ich akt osobowych. Dane osobowe pozostalych kandydatéw beda przechowywane przez
okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych- tj. przez okres 3 miesiecy od zakoficzenia procesu rekrutacji. Administrator moze
przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed
roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonego przez nas konkursu.

W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swéj prawnie uzasadniony interes,
polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postgpowaniu przed sadami
lub organami padstwowymi. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okre$lonych
w RODO, przystuguja Pani/Panu prawa:

1) prawo dostegpu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych

3) prawo do usunigcia danych

4) prawo ograniczenia przetwarzania

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

6) prawo do cofnigcia zgody

7) prawo do przenoszenia danych

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sq przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO. Dane osobowe nie beda przekazywane do padstwa trzeciego/ otrganizacji
migdzynarodowej. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg

profilowane. Ochrona danych osobowych realizowana jest zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza
Wiadystawowa


mailto:iod@wladyslawowo.pl

nr 108/2018 z dnia 22.05.2018 r. w sprawie wprowadzenia polityki ochrony danych w Urzedzie Miejskim
we Wiadystawowie

Wszelkie uwagi dotyczace przetwarzania danych osobowych prosimy o zglaszanie na adres e-mail:
iod@wladyslawowo.pl.
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