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Ogtloszenie o naborze na stanowisko mlodszy referent ds. ksiegowosci
podatkowej i likwidacji zaleglosci podatkowych w Urzedzie Gminy i Miasta w
Ozimku

Urzad Gminy i Miasta w Ozimku,
z siedzibg przy ul. ks. ). Dzierzona 4B, 46-040 Ozimek,

ogtasza nabor kandydata do pracy

na stanowisko mtodszy referent ds. ksiegowosci podatkowej i likwidacji zalegtosci
podatkowych
w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku
Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat - petny wymiar czasu pracy
Data publikacji ogtoszenia: 10.06.2021 r.

Termin skfadania ofert do: 21.06.2021 r.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegdlnosci:

1. Zadania gtdwne:

1. ksiegowanie wptat podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego 0séb
prawnych,

2. ksiegowanie wptat podatku od srodkdéw transportowych oséb prawnych i fizycznych,

3. wymiar podatku od srodkdw transportowych oséb fizycznych i prawnych

4. prowadzenie ewidencji podatkowej od srodkéw transportowych oséb prawnych i fizycznych,
5. kontrola terminowosci wptat optaty targowej dokonywanej przez inkasentéw,

6. przygotowywanie projektéw zaswiadczen, wezwan, postanowien i decyzji,

~

. likwidacja zalegtosci (sporzadzanie tytutéw wykonawczych) wobec oséb fizycznych w zakresie
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10.

11.

12.

13.

14.

optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

. wspétpraca z komornikami skarbowymi i sgdowymi w zakresie prowadzonych postepowan

egzekucyjnych optfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

aktualizacja stanu zadtuzenia do Urzedu Skarbowego (sporzadzanie wnioskdw o wygaszeniu,
zawieszeniu, umorzeniu postepowania egzekucyjnego w zakresie optfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi),

prowadzenie spraw w zakresie wygaszania zalegtoSci w optatach za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w zamian za przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz
Gminy Ozimek,

przygotowywanie i wysytka upomnien za zalegtosci w podatku od nieruchomosci, podatku
rolnym i podatku lesnym oséb prawnych, w podatku od $rodkéw transportowych oséb
fizycznych i prawnych oraz z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

wprowadzanie zwrotnych potwierdzen odbioru ww. upomnien do programu ,Karty Kontowe”,

monitorowanie zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktére
mogq ulec przedawnieniu,

dostarczanie danych do sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych o dochodach
budzetowych Rb - 27S, kwartalnych RB - N oraz do sprawozdania rocznego o zalegtych
naleznosciach przedsiebiorcéw z tytutu Swiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych.

Wymagania niezbedne (konieczne):

wyksztatcenie: srednie lub wyzsze

znajomos¢ przepiséw: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
znajomos¢ ustroju samorzgdowego i kompetencji poszczegdlnych poziomdw, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
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z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f. cieszenie sie nieposzlakowang opinig

g. sumiennos¢, systematycznosé, terminowos¢, bezstronnosé, samodzielno$¢, komunikatywnosé,
chec podnoszenia kwalifikacji i samoksztatcenia; umiejetnos¢: planowania i organizacji pracy,
stosowania odpowiednich przepiséw, pracy w zespole,

h. dobra znajomos¢ obstugi komputera m.in. w zakresie MS Office (Word, Excel), Internetu, poczty
elektronicznej, elektronicznego obiegu dokumentéw.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

1. preferowane wyksztatcenie z zakresu administracji, prawa, ekonomii lub nauk pokrewnych

2. mile widziane doswiadczenie w obstudze klienta

3. mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej

Informacja o warunkach

zatrudnienia na stanowisku mtodszy referent ds. ksiegowosci

podatkowej i likwidacji zalegtosci podatkowych

Nazwa stanowiska

Srodowisko pracy

Srodki pracy

Wymagania
psychologiczne,
fizyczne i zdrowotne

mtodszy referent ds. ksiegowosci podatkowej i likwidacji zalegtosci
podatkowych

Godziny pracy - /pon.7:30 - 17:00/, /wt - czw. 7:30 - 15:30/,
/pt.7:30-14:00/ - Praca jest wykonywana na terenie jednostki:
pomieszczenia biurowe, gabinety, w ktérych wykonywana jest praca
oraz pozostata infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze,
przejscia, winda, schody. Osoba zatrudniona na ww. stanowisku
obstuguje sprzet komputerowy, biurowy, pracuje na dokumentach,
przyjmuje klientow.

Komputer z drukarkg, kserokopiarka, skaner i typowe narzedzia
reczne niezbedne w pracy biurowe;j.

Prace na tym stanowisku zalicza sie do prac lekkich pod wzgledem
obcigzenia fizycznego. Nie wymaga ona szczegdlnych wtasciwosci
psychofizycznych, cho¢ wymaga dobrej komunikatywnosci i
aktywnosci. Praca na tym stanowisku nie wymaga szczegélnych
wymaganh zdrowotnych, jedynie ogélnego dobrego stanu zdrowia. Od
pracownikdédw wymaga sie podstawowych badan lekarskich.
Wymagana jest sprawnos¢ komunikowania sie na poziomie
interpersonalnym.
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Oferta kandydata musi zawiera¢:

10.

11.

12.

. list motywacyjny,

. zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie, wedtug wzoru dostepnego
na stronach www.bip.ozimek lub mozliwego do pobrania w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku ,

kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw , ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej)

inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach , umiejetnosciach , uprawnieniach ,
jednoznacznie potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych ,

oSwiadczenie kandydata stwierdzajgce , iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

osSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywad
zajec pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanymi z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkdéw stuzbowych , wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019, poz. 1282)

spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata
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Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

e Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz. U. z 2019, poz.1781).

* Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019, poz. 1282)

WskazZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osoéb
niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym opublikowanie ogtoszenia jest nizszy niz
6%

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i
Miasta w Ozimku - mtodszy referent ds. ksiegowosci podatkowej i likwidacji zalegtosci
podatkowych” nalezy sktada¢ osobiscie lub przesyta¢ na adres:

Urzad Gminy i Miasta w Ozimku

ul. ks. Jana Dzierzona 4B; 46-040 OZIMEK

W terminie do dnia: 21 czerwca 2021 r. do godz. 17:00

W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania przez kandydata
dokumentéw poczta,

za date doreczenia do Urzedu uwaza sie date otrzymania tych dokumentow przez Urzad
(date wptywu

do Urzedu). Dokumenty doreczone po ww. terminie sktadania dokumentéw nie sg rozpatrywane i
podlegajg zwrotowi.

Inspektor ds. kadr Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku bedzie informowat (telefonicznie lub droga
elektroniczng) o poszczegdinych etapach i czynnosciach naboru wyfacznie kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze w ciggu 5 dni od daty uptywu terminu
sktadania dokumentéw.

Osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej kohczacej
sie egzaminem.
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Klauzula informacyjna RODO

W zwigzku z zapisami art. 13 oraz art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016) informuje,
ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych zebranych w zwigzku z prowadzong rekrutacjg w
Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku jest Burmistrz Ozimka.

2.Z administratorem - Burmistrzem Ozimka mozna skontaktowad sie pisemnie na adres siedziby w
Ozimku przy ul. ks. Jana Dzierzona 4B lub poprzez adres email: sekretariat@ugim.ozimek.pl

3.Administrator - Burmistrz Ozimka wyznaczyt inspektora ochrony danych (I0D), z ktérym mozna
skontaktowac sie poprzez e-mail: iod@ugim.ozimek.pl, tel. 774622839 lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

4. Dane osobowe przetwarzane beda wytgcznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wyzej
wymienione stanowisko urzednicze.

5.Dane osobowe nie beda przekazywane do Panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

6.Dane osobowe przechowywane bedg przez okres trwania postepowania rekrutacyjnego
na ww stanowisko .

7. Przystuguje Pani/u, prawo:

dostepu do danych osobowych jej dotyczacych,

zadania ich sprostowania,

usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

8. Przystuguje Pani/u prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO
przetwarzaniem Panstwa danych osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku.

Organem wtasciwym dla ww. skargi jest:

Urzad Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2
00-193 Warszawa
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9.Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze jest warunkiem uczestnictwa w procesie
rekrutacji na ww stanowisko.

10. Dane osobowe nie podlegajg profilowaniu.
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