Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 120.15.2024
Burmistrza Kamienska

z dnia 4 pazdziernika 2024 r.

ROA.2110.12.2024

BURMISTRZ KAMIE’NSKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektora ds. ksiegowosci podatkowej
w Referacie Finansowo-Ksiggowym w Urzedzie Miejskim w Kamiensku
ul. Wielunnska 50, 97-360 Kamiensk
— w wymiarze 1,0 etat

. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
i nauce;

3) co najmniej 3-letni staz pracy;,

4) posiadanie peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

5) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy w ksiegowosci budzetowej;
2) znajomo$¢ przepisdw prawnych, w szczegolnosci:
= ustawy o samorzadzie gminnym,
= ustawy o pracownikach samorzgdowych,
» kodeksu postepowania administracyjnego,
= ustawy o finansach publicznych,
= ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
= ustawy o rachunkowosci,
» ystawy Ordynacja podatkowa,
= ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
= ustawy o optacie skarbowe;.
» ustawy o podatku rolnym,
= ustawy o ochronie danych osobowych,
» ustawy o dostepie do informacji publicznej,
* rozporzgdzenia w sprawie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych,




3) umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych i biegta znajomosé oprogramowania
biurowego (MS Office);

4) komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, pozytywne podejscie do petenta,
umiejetnos$é pracy w zespole.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1) Prowadzenie ksiegowosci podatkowej tacznego zobowigzania pienieznego

od rolnikéw oraz podatkéw i opfat lokalnych od ludnosci i innych nalezno$ci

finansowych, a takze podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego od
0s6b prawnych, a w szczegélnosci:

a) sporzadzanie kontokwitariuszy dla soltyséw i inkasentow niezbednych do
poboru podatkéw w drodze inkasa,

b) organizowanie, rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentow - soltysow
z zainkasowanych kwot na poszczegoine raty - ksiggowanie dowodow wptat
przediozonych przez sottyséw na poszczegdlnych kontach zobowigzanych
oraz sporzgdzenie ogdlnego wykazu wptat,

¢) nadzér inkasa naleznosci podatkowych pobieranych przez inkasentow -
soltysow,

d) wystawianie upomnien po kazdej racie, po uprzednim sporzadzeniu wykazu
diuznikéw z poszczeg6lnych solectw i prowadzenie ewidencji upomnien,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych.

2) Przygotowywanie projektéw uméw z inkasentami - sottysami podatkow i optat
oraz prowadzenie ewidencji inkasentéw - sottyséw i naliczanie prowizji.

3) Wspoldziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie prowadzenia egzekucji
naleznych zobowiazan pienieznych.

4) Udzielanie informacji komornikom i wspétpraca z komornikami.

5) Biezaca obstuga interesantéw, udzielanie im niezbednych informacji
dotyczacych spraw podatkowych i wysokosci zalegtosci podatkowych oraz
ustalanie danych potrzebnych do wydawania za$wiadczerh o zalegtosciach
podatkowych lub o niezaleganiu w opfatach i podatkach.

6) Wydawanie zaéwiadczen o optacaniu podatkéw oraz o niezaleganiu
w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci.

7) Sporzadzanie i przedktadanie Skarbnikowi Gminy kwartalnych sprawozdan
z naleznosci podatkowych.

8) Sporzadzanie innych sprawozdarn w zakresie prowadzonej rachunkowosci
podatkowe;.

9) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem
i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

b) pobieranie optat za wydawane zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

¢) naliczanie i wydawanie decyzji ustalajacych coroczng optatg za korzystanie
z zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami oraz nadzér nad dokonywanymi wptatami.




10) Rozliczanie wptywéw z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej
i przekazywanie informacji o ich stanie.

11) Realizacja zadan i czynnoéci zwigzanych z dokonywaniem zwrotu producentom
rolnym podatku akcyzowego =zawartego w cenie oleju napedowego,
wykorzystywanego do produkgji rolnej.

12) Obstuga programu do ksiegowania zobowigzan podatkowych.

13) Wykonywanie innych czynnos$ci stuzbowych zleconych przez Kierownictwo
Urzedu.

4. Informacja o warunkach pracy:
1) miejsce pracy: Urzad Miejski w Kamiensku, 97-360 Kamiensk, ul. Wielunska 50;
2) umowa o prace, wymiar petny czasu pracy;
3) praca o charakterze administracyjno-biurowym,
4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
5) praca w budynku pietrowym bez windy;
6) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okre$lony do 6 miesiecy.

5. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu wrzeéniu 2024 r. tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia,

wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Migjskim
w Kamiensku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wyniést powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (wtasnorecznie podpisany),

2) zyciorys/curriculum vitae, z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej
(wtasnorecznie podpisany),

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(wtasnorecznie podpisany),

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
zatrudnienie (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) lub
zaswiadczenie po$wiadczajace wymagany staz pracy,

5) kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajgcych wyksztalcenie
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wfasnorecznie podpisane),

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazar zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku (Wfasnorecznie podpisane),

10) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umysine $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe (wfasnorecznie
podpisane),




11) oéwiadczenie o posiadaniu peilnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych (wtasnorecznie podpisane),

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii
(wtasnorecznie podpisane),

13) referencje lub o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii referencji — poSwiadczone za zgodnoSc z oryginatem
przez kandydata),

14) w przypadku oséb posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci — kopia
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (poswiadczone za zgodno$¢
Z oryginatem przez kandydata).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Kamiensku ul. Wielunska 50 (pok. Nr 1.07) lub przestaé pocztg na adres Urzedu
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Inspektor ds.
ksiggowosci podatkowej w Referacie Finansowo-Ksiegowym w Urzedzie
Miejskim w Kamierisku” w terminie do dnia 16 pazdziernika 2024 r. do godz. 12%
(decyduje data wplywu dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu — nie data nadania w
placéwce pocztowe)j).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Nabor w drodze konkursu moze zosta¢ uniewazniony na kazdym etapie postepowania
bez podawania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informaciji Publicznej
Gminy Kamiensk oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kamiensku,
ul. Wieluniska 50.

Kamiensk, 4 pazdziernika 2024 r.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuije, ze:

1.

Kamiensk, 4 pazdziernika 2024 r.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Kamierisku, ul. Wieluriska 50;

97-360 Kamierisk.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidiowosé przetwarzania

danych osobowych, z ktorym mozna skontaktowaé sie za posrednictwem adresu e-mail:

rodo@kamiensk.pl; lub telefonicznie: 44/ 681 71 23 lub fax: 44/ 681 71 53 lub korespondencyjnie

na adres Urzedu.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wylgcznie w celu realizacji procesu rekrutacji na

stanowisko pracy Inspektor ds. ksieggowosci podatkowej, w tym udostepniane w zakresie

imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania przez umieszczenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie i w

Biuletynie Informacji Publicznej, w celu ogtoszenia informacji o wynikach naboru, zgodnie z art. 15

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu

naboru. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage

W procesie naboru.

Dane osdb nie wybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczgcym zatrudnienia w wyniku niniejszego

ogtoszenia o naborze nhie beda dalej przetwarzane i zostang hiezwlocznie po zakonczeniu

procedury naboru zniszczone w sposob uniemozliwiajgcy ich wtérne pozyskanie. Natomiast

dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i

zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, przez okres 3 miesiecy od daty

zatrudnienia wybranej osoby bgdz od daty uniewaznienia konkursu, a nastepnie zniszczone.

Dopuszcza sie, na wniosek kandydata, mozliwo$¢ zwrotu oferty w tym okresie.

Posiada Pani/Pan prawo do:

¢ zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania,

e wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

e przenoszenia danych,

o cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z realizacjg procesu rekrutacji, odbywa sie zgodnie z

art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE

(ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) — Dz. U. z 19 kwietnia 2019 r. poz. 730.




