BURMISTRZ ZELOWA

0g.2110.3.2023 Zelow, dnia 21 sierpnia 2023 r.

Burmistrz Zelowa
oglasza nabér kandydatéw do pracy w ]Jrzqdzie Miejskim w Zelowie
z siedzibg w Zelowie, ul. Zeromskiego 23,

na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. windykacji nalezno$ci niepodatkowych

i inwentaryzacji w Referacie Finansowym

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy
Data publikacji ogloszenia: 21 sierpnia 2023 r.
Termin skladania ofert do: 4 wrzesnia 2023 r.

Wymagania niezb¢dne (konieczne):
Referentem moze by¢ osoba, ktéra:
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posiada obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie bylta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji,

posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

>

VVVVYVY VY

znajomo$é przepiséw prawa w szczegolnosci z zakresu ustaw: ordynacja podatkowa,
finanse publiczne, o rachunkowosci, ochrona danych osobowych, kodeks
postepowania administracyjnego, pracownicy samorzagdowi, samorzad gminny,
preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku: finanse, rachunkowo$¢, ekonomia,
administracja, prawo, zarzadzanie,

umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

samodzielnos¢ i kreatywnos¢,

znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

odpornos¢ na stres,

sumiennos$¢ i rzetelnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku bedzie nalezato w szczegdlnosci:
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prowadzenie analityk udzielonych pozyczek mieszkaniowych uprawnionym
pracownikom i bylym pracownikom Urzg¢du Miejskiego w Zelowie,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

prowadzenie rejestrow otrzymanych decyzji w sprawie zajecia pasa drogowego i
optaty adiacenckie;j,

windykacja naleznosci niepodatkowych,

windykacja oplaty skarbowej na podstawie informacji zbiorczych o przypadkach nie
uiszczenia naleznej oplaty skarbowej od dokonanych czynnosci urzgdowych,
wydawanie decyzji w sprawie zwrotu oplaty skarbowej, w przypadku zlozenia
wniosku o zwrot oplaty skarbowej.
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sporzadzanie miesigcznych deklaracji i przekazywanie ich do PFRON,
dokonywanie naliczef optat na PFRON i ich biezace przekazywanie,
windykacja nalezno$ci wynikajacych ze zmniejszenia naturalnej retencji terenowej,

rozliczanie inwentaryzacji.
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Warunki pracy na stanowisku:

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg na pelny etat. Miejsce pracy w siedzibie Urzgdu
Miejskiego w Zelowie przy ul. Zeromskiego 23, na I pigtrze, przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie. Obowigzuje system rownowaznego czasu pracy: poniedziatek w
godz. 7:30-15:30, wtorek 7:30-17:00, $roda, czwartek i pigtek 8:00-15:30. Budynek pigtrowy,
posiada windg. Kontakty bezposrednie z petentami Urzedu. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Przewazajacg pozycjg pracy jest praca siedzgca.

Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik 6%
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zelowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetlnosprawnych

nie zostal osiagnigty.

Wymagane dokumenty:

» list motywacyjny,

» Curriculum Vitae (zyciorys) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu Kkariery
zawodowej,

» kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

» kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

» kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajagcych odbyty staz
zawodowy,

» o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,

»> oéwiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

» o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji

procesu rekrutacji,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopie dokumentow

potwierdzajacych niepetnosprawnos¢

> os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg Informacyjng dla kandydatéw bioracych
udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zelowie.
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Oferta moze zawiera¢ inne nie wymienione wyzej dokumenty uznane przez kandydata za
istotne w sprawie. O$wiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane, pod rygorem odrzucenia aplikacji konkursowej kandydata.

Dokumenty w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata oraz telefonem kontaktowym, zatytulowanej ,Nabér na
stanowisko referenta ds. windykacji naleznosci niepodatkowych i inwentaryzacji w
Referacie Finansowym w Urzedzie Miejskim w Zelowie”, nalezy sklada¢ osobiscie lub
listownie w Urzedzie Miejskim w Zelowie, ul. Zeromskiego 23, w_terminie do dnia 4

wrzesnia 2023 roku do godz. 15%.




Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego w Zelowie po uptywie wyzej okreslonego
terminu, niekompletne lub za pomoca poczty elektronicznej nie bgda rozpatrywane. Nie ma
mozliwosci uzupetienia dokumentéw po uptywie terminu skiadania aplikacji. Dokumenty
sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski. Za datg
doreczenia do Urzedu uwaza si¢ dat¢ otrzymania tych dokumentéw przez Urzad (datg i
godzing wplywu do Urzedu).

Osoby spelniajace w najwiekszym stopniu wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
zostang powiadomione indywidualnie (telefonicznie, e-mailem) o terminie i miejscu
kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg informowane.
Nabér odbedzie si¢ w 2 etapach:

I etap — ocena formalna dokumentow (bez udziatu kandydatow),

Il etap — merytoryczna ocena kandydatow na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej lub
sprawdzianu pisemnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Zelowie, niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bgdzie zobowigzany przediozy¢ w Referacie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zelowie, przed zawarciem z nim umowy o prace,
oryginal waznego za$wiadczenia zawierajacego informacj¢ o niekaralnosci kandydata,
uzyskang na wiasny koszt, z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginaly pozostatych
sktadanych dokumentow.

Dokumenty wybranego kandydata zostang dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatow beda ' przechowywane w Referacie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Zelowie przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o
wynikach naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli odbiera¢ swoje dokumenty za
pokwitowaniem odbioru. Urzad Miejski w Zelowie nie odsyla dokumentéw kandydatom.
Dokumenty nieodebrane przez kandydatébw w ciagu 1 miesigca zostang komisyjnie
zniszczone.

Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujgca po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, moze by¢ skierowana do
odbycia shuzby przygotowawczej, ktéra koficzy si¢ egzaminem.




Klauzula informacyjna w procesie naboru na wolne stanowisko pracy

Zgodnie z art. 12 i 13 rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) w zwigzku z
prowadzeniem procesem naboru do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie informujemy, ze:
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Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Burmistrz Zelowa z
siedziba w Urzedzie Miejskim w Zelowie, przy ul. Zeromskiego 23, tel. 44 634 10 00,
e-mail: umzelow@zelow.pl, ePUAP: //UMzelow/SkrytkaESP.

Administrator danych powotal Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego
prawidlowo$¢é przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowa¢ si¢ za
posrednictwem adresu e-mail: iod@zelow.pl .

Dane osobowe kandydatéow do pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
naboru kandydatéw do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie - wyboru oséb do
zatrudnienia na stanowisko referenta ds. windykacji naleznosci niepodatkowych
i inwentaryzacji w Referacie Finansowym.

Administrator Danych nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych kandydatow
do pracy w celu innym niz cel, w ktérym dane osobowe zostaty zebrane.

Kandydaci w procesie naboru maja prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie
danych osobowych, w kazdym momencie poprzez zawiadomienie pracodawcy.
Cofniecie zgody nie bedzie wplywa¢ na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody kandydata przed jej wycofaniem.

Podstawa do przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO w
zwiazku z art. 22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (konieczno$¢
podjecia dzialan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy o
$wiadczenie pracy, a zakres tych danych zawarty jest w katalogu danych, ktorych
podania moze wymagaé pracodawca od osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie zgodnie z
Kodeksem Pracy)

Podanie danych przez kandydatow w procesie naboru jest konieczne do realizacji
celow, do jakich zostaly zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwosci
rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w procesie naboru.

Dane nie beda udostepniane podmiotom zewngtrznym, z wyjatkiem przypadkow
przewidzianych przepisami prawa.

Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych kandydatow do
pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe;.

Dane kandydatéw do pracy w Urzgdzie Miejskim w Zelowie przechowywane beda
przez okres niezbedny do realizacji wyzej okreslonych celdéw, tj. do momentu
zakonczenia naboru, a nast¢pnie niezwlocznie usuniete.

Kandydaci do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie posiadajg prawo zadania od
Administratora Danych dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
oraz - z zastrzezeniem przepisdOw prawa - usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie;

Kandydaci do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie maja prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uznaja, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy Rozporzadzenia. _

Dane osobowe kandydatéow do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie nie beda
przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu.




