Zarzadzenie Nr 0050/8/2023
Burmistrza Jasienia
z dnia 25 stycznia 2023 r.

w sprawie: przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci
podatkow i oplat lokalnych w Referacie Finansowym w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

Na podstawie art. 11 ust. 11 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2023 r. poz.40) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci podatkéw i optat
lokalnych w Referacie Finansowym w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

§ 2.1 Postepowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Jasienia.

2. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze zostanie
przeprowadzone zgodnie z Regulaminem przeprowadzenia naboru.

§ 3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci podatkéw i optat
lokalnych w Referacie Finansowym w Urzedzie Miejskim w Jasieniu stanowi zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Informacje o ogtoszeniu naboru zamieszcza si¢ na:
1) stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jasieniu,
2) tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Jasieniu.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Jasienia
/-/ Andrzej Kamyszek



Zatacznik do
Zarzadzenia 0050/8/2023
Burmistrza Jasienia

z dnia 25.01.2023 r

A0.2110.1.2023.AUli

BURMISTRZ JASIENIA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. ksiegowosci podatkow i oplat lokalnych w Referacie Finansowym

I.Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX - Lecia 20, 68-320 Jasien.

II. Stanowisko:

Stanowisko urzgdnicze ds. ksiggowosci podatkow i optat lokalnych w Referacie Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

III. Wymagania niezbedne:

1.

e

=

10.
11.

Obywatelstwo polskie.

. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisOw o szkolnictwie wyzszym.

Staz pracy: 5 lat w tym minimum 6 miesi¢cy w jednostce samorzgdowe;.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku do spraw ksiegowosci
podatkéw i optat lokalnych.

Znajomos¢ przepisOw dotyczacych zadan wykonywanych na stanowisku, miedzy
innymi w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119 z 452016 r.) - (,RODO”), Kodeks postepowania
administracyjnego, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ordynacja
podatkowa i innych wymaganych na przedmiotowym stanowisku.

Umiejetnos¢ obstugi poczty elektronicznej, bieglta obstuga komputera i urzadzen
biurowych oraz oprogramowania biurowego.

Umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa.

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz odporno$¢ na stres, samodzielno$¢ i dobra
organizacja pracy, wysoka kultura osobista, zdolno$¢ analitycznego myslenia,
doktadnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, sumiennos¢ obowigzkowos¢,
dyspozycyjnosc¢.



IV. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

3.
4.

Uprawnienia specjalistyczne oraz ukonczone kursy lub szkolenia zwigzane z zakresem
wykonywanych zadan.

Kreatywnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé nawigzywania kontaktow
interpersonalnych.

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji 1 zdobywania nowych umiejgtnosci.

Prawo jazdy kategorii B.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.

2.

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z analityczng ewidencjg ksiegowa
w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z analityczng ewidencjg ksiegowa
w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz tacznego zobowigzania
pieni¢znego.

Biezaca analiza wplat poszczegdlnych naleznosci z tytulu wnoszonych opfat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i prowadzenie postgpowan w celu
wyegzekwowania powstatych zaleglosci.

Biezaca analiza wplat poszczegélnych naleznosci podatkowych 1 prowadzenie
postepowan w celu wyegzekwowania zalegltosci podatkowych.

Prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu oplaty skarbowej, po uzyskaniu informacji
ze stanowisk merytorycznych tut. Urzedu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa,
Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przepisow, odpisow,
zwrotéw, wplat, nadptat i zalegtosci.

Dbatos¢ o wykonywanie planu budzetu gminy po stronie dochodow.

Dokonywanie biezacej analizy wptat oraz rozliczanie nadptat zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Wystawianie, po zakonczonym postgpowaniu upominawczym, tytutéw wykonawczych
1 kierowanie ich do egzekucji.

10. Prowadzenie, zgodnie z przepisami prawa, postepowania egzekucyjnego.
11. Wspolpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie egzekucji administracyjne;j.
12. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdzialania powstawania zaleglosci

zagrozonych przedawnieniem.

13. Monitorowanie zaleglo$ci zagrozonych przedawnieniem i wspétpraca z innymi

komoérkami w celu zapobiegania przedawnieniu oplaty.

14. Naliczanie na koncie kazdego kwartatu oraz prowadzenie ewidencji naleznych odsetek

od nieterminowych wptat naleznosci oraz sporzadzanie dowodu PK wraz z wydrukami
i przekazywanie tych danych dla pozostatych pracownikéw Referatu Finansowego
w terminach do 10-go dnia nastgpnego miesigca po zakonczonym kwartale.

15. Inwentaryzacja rozrachunkéw, a takze wnioskowanie o dokonanie odpisu

aktualizujacego na koniec kazdego roku stosownie do przepisOw ustawy
o rachunkowosci.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z odpisem z podatku rolnego dla izby rolnicze;j:

1) wyliczanie wysokosci odpisu,
2) terminowe sporzadzanie sprawozdan,



3) dokonywanie odpisu od uzyskanych wplywéw =z tytulu podatku rolnego
1 przekazywanie do Izby Rolniczej w terminach i1 kwotach wynikajacych
z odrgbnych przepisow.

17. Przekazywanie do stanowiska ds. kadr i ptac danych o wysokosci zebranych podatkow

i optat lokalnych przez inkasentéow w celu naliczenia prowizji zgodnie
z obowigzujacymi uchwatami organu stanowiacego.

18. Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych miesigcznych i kwartalnych RB 27S, RB —

N oraz RB - Z zgodnych z prowadzong ewidencja ksiggowa 1 przekazywanie do
ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym do dnia 10-go kazdego miesigca.

19. Sporzadzenie innych sprawozdan wynikajacych z zajmowanego stanowiska zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa.

20. Znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisOw prawa na zajmowanym stanowisku.
21. Znajomos$¢ zagadnien i obowigzujacych przepiséw prawa na stanowisku do spraw

ksiggowosci podatkowe;.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.
3.
4.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX -Lecia 20, 68-320 Jasien.
Wymiar czasu pracy: petny etat.

Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony.

Proponowany termin rozpoczecia pracy 17.02.2023r.

VII. Wskaznik niepelnosprawnosci:

VIII.

Burmistrz Jasienia informuje, ze wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowe]
i spolecznej oraz o zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym
dat¢ upublicznienia przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV), uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztalcenia i pracy

zawodowe;j.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Referencje-jezeli takowe sa.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo, S$cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe - wedlug wzoru stanowiacego

zalacznik nr 1 do ogloszenia o naborze.

9. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do ogloszenia
o naborze.

10. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku — wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do ogloszenia o naborze.

11. Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze — wedlug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do ogloszenia o naborze.

12. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — wedlug wzoru
stanowiacego zalgcznik nr 4 do ogloszenia o naborze.

S A



Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem
przez kandydata.
Kandydaci proszeni sa o podanie numeru kontaktowego.

IX. Miejsce i termin zlozenia ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Jasieniu lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Jasieniu, 68-320 Jasien, ul. XX -
Lecia 20 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze ds. ds. ksiggowosci podatkéw 1 optat lokalnych w Referacie Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu” w terminie do dnia 10.02.2023r. do godz. 14:00. Terminem
wigzacym jest data wptywu do Urzedu Miejskiego, a nie data nadania koperty. Ktére wptyna
do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Inne informacje:

1.

Nabor przeprowadzony zostanie zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Jasienia Nr
0050/8/2023 w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci podatkow 1 oplat lokalnych w Referacie Finansowym w Urzedzie
Miejskim w Jasieniu oraz Zarzadzeniem Nr 19/09 Burmistrza Jasienia z dnia 24 lutego
2009 roku w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Jasieniu - dostepne jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego
w Jasieniu (www.bip.jasien.pl).

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch (II) etapach:

1) Ietap — weryfikacja dokumentow,

2) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang o tym powiadomieni
telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktdére nie zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu naboru
moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one
komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jasieniu oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyc¢:
oryginaly Swiadectw pracy i innych dokumentdéw potwierdzajacych zatrudnienie
i staz, oryginal $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie,
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie
o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajace brak przeciwwskazan
zdrowotnych — zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.
Nie ztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.
Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Jasienia ul. XX-Lecia 20.
Inspektorem Ochrony Danych w Urze¢dzie Miejskim w Jasieniu jest Pan Radostaw
Szymaszek, w zastgpstwie wyznaczony zostal Pan Marek Biedak pod
adresem:inspektor@cbi24.pl.




9. Szczegbétowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tre$¢ oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze, do pobrania ze strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Jasieniu (www.bip.jasien.pl).

Burmistrz Jasienia
/-/ Andrzeja Kamyszek



Zatacznik Nr 1
do ogtoszenia o naborze
nr AO.2110.1.2023.AUl

(Miejscowoéé, data)

(adres)

Oswiadczenie do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujacej ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych oraz swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za falszywe
zeznania wynikajace z art. 233 k.k. oswiadczam, iz:

® posiadam obywatelStwo ..........ccoociviniieeriinieennnnnn

mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

(podpis kandydata)



Zatacznik Nr 2
do ogtoszenia o naborze
nr AO.2110.1.2023.AUl

(Miejscowos’c’, data)

(adres)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Jasieniu moich danych osobowych
podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.
2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Jasieniu jest Pan Radostaw
Szymaszek, w zastepstwie wyznaczony zostal Pan Marek Biedak adres e-mail
inspektor@cbi24.pl;

podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane w celu
wlasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacja procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jasieniu. Zgoda moze zostaé
wycofana poprzez ztozong na pisSmie prosbe w Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego
w Jasieniu. Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie
rekrutacji;

przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania, kopii danych,
usuni¢cia po okresie nie krétszym niz 5 lat, a takze prawo przenoszenia danych;

w przypadku powzigcia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych
osobowych do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania;

podstawa prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutacji przez
Urzad Miejski w Jasieniu jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jasieniu, jednak nie
dtuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych osobowych moze
zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie moga
mie¢ zwigzek zrealizacjg procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Jasieniu. Dane mogg by¢ udostgpnione wytacznie podmiotom uprawnionym
na podstawie przepisOw prawa;

odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepisOw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomiedzy
Administratorem a podmiotem.

(podpis kandydata)



Zatacznik Nr 3
do ogtoszenia o naborze
nr AO.2110.1.2023.AUli

miejscowos¢, data

Oswiadczenie
o brak przeciwwskazan zdrowotnych
do zatrudnienia na stanowisku ds. ksiegowosci podatkéw i oplat

lokalnych w Referacie Finansowym

Janize] podpiSany(@).......eeriiieiiriiei i e
zamieSzKaly (@) .......ooiiiii e,

legitymujacy(a) si¢ dowodem 0SObiStym .........cc.evveveiiiiinniannn..

WYAANYIN PIZEZ +nvvtentitete et e e et e e reeeireeeaaeesaeeas

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. (podanie
nieprawdy lub zatajenie prawdy) oswiadczam, iz mdj stan zdrowia pozwala mi na
wykonywanie pracy na stanowisku ds. ksiegowosci podatkow 1 optat lokalnych w Referacie
Finansowym w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.



Zaltacznik Nr 4
do ogtoszenia o naborze
nr AO.2110.1.2023.AUli

(miejscowos¢, data)

(Imi¢ i nazwisko, adres osoby sktadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE
o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

Ja nizej podpisana/y legitymujgca/y si¢ dowodem osobistym Nr .....................
oswiadczam , iz posiadam nieposzlakowang opinig.



