Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Mirsk

Jednostka

Urzad Miasta i Gminy Mirsk
Plac Wolnosci 39
59-630 Mirsk

Okreslenie stanowiska

stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci podatkowej

Termin skladania
dokumentéw

12.06.2020 r.

Ilos¢ etatéow

1

Wymiar czasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy

Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) wyksztalcenie srednie lub  wyzsze preferowane ekonomiczne
lub administracyjne,

2) obywatelstwo polskie,

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

4) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
pracy.

2. Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajgce
na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

1) znajomos$¢ przepiséw z zakresu administracji publicznej (ustawa
Ordynacja podatkowa, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji),

2) umiejetnosé obstugi komputera oraz programow uzytkowych (Exel,
Word),

3) predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢  pracy  w zespole,
komunikatywno$¢, odpowiedzialno$é, dobra organizacja pracy
1 obowigzkowos¢ przy realizacji zadan.

| Zakres wykonywanych zadan
ma stanowisku

1. przygotowywanie dokumentacji podatkowej niezbednej do ustalenia
wymiaru podatku od nieruchomosci od o0séb prawnych — prowadzenie
rejestru przypiséw i odpisow,

2. przygotowywanie dokumentacji podatkowej niezbednej do ustalenia
wymiaru podatku od $rodkow transportowych o0s6b fizycznych i prawnych,
prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow,

3. przeprowadzanie postepowania podatkowego w szczegdlnosci:

a) ustalenie wymiaru podatku od nieruchomodci, rolnego, lesnego od o0séb
prawnych,

b) przygotowywanie decyzji dot. zwolnien, rozkladania na raty, odraczania
terminow ptatnosci i umarzania,

¢) przygotowywanie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej oséb trzecich
za zobowigzania.

4. prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie podatkéw i oplat, w
szczegdlnosci:

a) podatku rolnego i lesnego od oséb prawnych,

b) podatku od nieruchomosci od oséb prawnych,

¢) podatku od srodkéw transportowych od oséb fizycznych i prawnych,

d) dochodéw ze sprzedazy mienia komunalnego, najmu i dzierzawy,

e) opfaty targowe;j,

f)  optaty za zajecie pasa drogowego,

g) oplaty za wieczyste uzytkowanie,

h) oplaty eksploatacyjnej,

i) _ optaty za zezwolenia na sprzedaz alkoholu,
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innych opfat,

ksiggowanie wptat za grzywny i mandaty,

ksiggowanie optat eksploatacyjnych od najmu i dzierzawy (ogrzewanie,

woda itp.),

7. miesigczne uzgadnianie wplat podatkowych z ksiggowoscia budzetowa,

8. ksiggowanie wptat tacznego zobowigzania pienigznego pobranego przez
soltyséw z terenu sotectw,

9. wystawienie upomnien podatnikom i wezwan do zaplaty dla oséb, ktére
nie uiscity naleznosci podatkowych i optat w obowiazujacych terminach,

10. wystawienie tytuléw wykonawczych za nie uiszczenie w terminie
podatkéw i opfat, sporzadzanie wykazéw wystawionych tytutow
wykonawczych oraz nadzér nad egzekucja,

11. prowadzenie egzekucji poprzez zajecia hipotek na nieruchomosciach w
stosunku do wszystkich podatkéw i optat,

12. nadzorowanie inkasa z tytulu zobowiazania pienieznego, rozliczanie
sottyséw z inkasa podatkéw i optat,

13. naliczanie naleznego wynagrodzenia za inkaso dla softysow,

14. przygotowywanie zaswiadczefi o zalegtosciach podatkowych i innych
optatach,

15. prowadzenie ewidencji drukéw S$cistego zarachowania (zamawianie,
wydawanie, rozliczanie) w szczegdlnosci: kwitariuszy K-103, druki Kw -
kasa wypfaci, druki KP — kasa przyjmie, spisy z natury, ksigzeczki
ubezpieczeniowe cztonkdw rodziny i pracownika, bloczki mandatéw itp.,

16. prowadzenie ewidencji w zakresie:

a) obnizenia maksymalnych stawek podatkow,

b) udzielonych przez rade i organ podatkowy ulg, odroczen, umorzen,
zwolnien,

¢) ubytkéw dochodéw z tytulu zastosowania ulg gérskich w podatku rolnym
i le$nym,

17. przeprowadzanie kontroli podatkowych bezposrednio u podatnika,

18. prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych, ksiegowanie przypisu,
wplat oraz wystawianie wezwan do zaptaty i prowadzenie egzekucji,

19. wykonywanie innych polecefi bezposredniego przetozonego i zarzadzen
burmistrza,

20. opracowywanie projektéw uchwat rady i zarzadzen burmistrza w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw; wykonywanie uchwat i zarzadzen,

21. znajomos¢ przepiséw prawnych i orzecznictwa obowiazujagcego na
stanowisku pracy,

22. sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych

przez siebie spraw.
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Informacja o warunkach
pracy na stanowisku

praca w siedzibie pracodawcy,

samodzielne stanowisko pracy,

praca przed monitorem ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.
wynagrodzenie miesigczne zgodne z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i
Gminy Mirsk (wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy)

5. nagroda jubileuszowa poczawszy od 20 lat pracy,

6. dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,13”,

7. zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych.
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Dodatkowa informacja

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Mirsk w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

W zawiqzku z powyzszym pierwszerstwo w zatrudnianiu na stanowisku
urzgdniczym, z wylqczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepelnosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie sie w gronie pieciu
najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz najwiekszym
stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia zobowigzany
jest do zlozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.
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Wymagane dokumenty

—

W
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. list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie
oraz kwalifikacje zawodowe,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do wykonywania
pracy na wskazanym stanowisku,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnogci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji o tresci: Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob 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 osobowych) — Dz. U. UE. L 119 z 04.05.2016) oraz ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz.
1781) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb aktualnie prowadzonej rekrutacji na stanowisko urzednicze w
Urzedzie Miasta i Gminy Mirsk.

Miejsce i termin skladania
dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczaniem nadawcy) nalezy:

1.

sklada¢ w zamknigtych kopertach do dnia 12.06.2020 r. w sekretariacie
Urze¢du Miasta i Gminy Mirsk (pok. nr 1)

Plac Wolnosci 39

59-630 Mirsk

lub

- przesla¢ pocztg do dnia 12.06.2020 r. (decyduje data wplywu do urzedu)

na adres:

Urzad Miasta i Gminy Mirsk
Plac WolnoSci 39

59-630 Mirsk

z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej”.
Dodatkowe informacje pod nr tel. 756470449.

Pozostale informacje

1.

dokumenty przestane droga elektroniczng oraz dokumenty, ktére wplyna
do urzedu niekompletne lub po okreslonym terminie sktadania dokumentéw
nie beda rozpatrywane,

dokumenty przedstawione w naborze nie bedg zwracane,

. postgpowanie konkursowe sktada si¢ z dwéch etapow: I etap — weryfikacja

dokumentéw aplikacyjnych, Il etap — sprawdzenie znajomosci przepiséw
prawa i obstugi komputera oraz rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,
osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
oraz zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania, zostang poinformowane
indywidualnie i zaproszone na Il etapu naboru,

. informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Mirsk oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Mirsk.




Klauzula informacyjna dla kandydata na stanowisko w Urzedzie Miasta i Gminy Mirsk

Dziatajac na podstawie art. 13.1 RODO (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/48/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) — Dz U.UE.L 2016.119.1), wobec uzyskania od Pani/ Pana danych
osobowych, prosimy o zapoznanie si¢ z ponizsza informacja:

L.

2

3.
4.

Dane administratora danych [ADO] — administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Burmistrz
Miasta i Gminy Mirsk; 59-630 Mirsk, Plac Wolnosci 39; e-mail: gmina@mirsk.pl; tel. 756470440
Inspektor ochrony danych: Alicja Jaszczyszyn, e-mail: rodo@mirsk.pl, adres do korespondencji: 59-
630 Mirsk, Plac Wolnosci 39,

Cel przetwarzania: dla realizacji procesu rekrutacji.

ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych innym odbiorcom poza
pracownikami Urzgdu podlegtymi ADO albo organami wiadzy publicznej zgodnie z postepowaniem
wiasciwym w sprawie. W przypadku ujawnienia si¢ konicznosci przekazania danych odbiorcom
innym niz w zdaniu poprzedzajacym, zostanie Pani/Pan odrebnie poinformowany.

- ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji

migdzynarodowej. W przypadku takiego zamiaru zostanie Pani/Pan odrgbnie poinformowany.

- ADO przewiduje profilowanie kandydatéw w oparciu o dane bgdace w posiadaniu stanowiska pracy

ds. kadr, ktére bedzie polegaé na wykorzystaniu danych osobowych do oceny kandydatéw.
Czas przetwarzania danych osobowych wiazaé si¢ bedzie z whasciwg procedurg prawng i przepisami
prawa upowazniajacymi do zachowania i archiwizacji pozyskanych danych.

. Ma Pani/Pan prawo do: a) wgladu do swojej aplikacji i uzyskanie z niej kopii wybranych dokumentéw

(art. 15 RODO), b) zadania sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO), c) wniesienia

sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych niezgodnie z przepisami i niniejsza informacja
(art. 18 RODO).

- ADO informuje jednoczesnie, iz na podstawie art. 77 RODO ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do

Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych; Urzad Ochrony Danych Osobowych, 00-193
Warszawa, ul. Stawki 2; tel. 22 531 03 00, dotyczacej niezgodnosci przetwarzania przekazanych
danych osobowych z RODO.




