OR.2110.03.2022.KT

OGLOSZENIE O KONKURSIE
Wéjt Gminy Czarny Bor na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r., poz. 530)

ogtasza konkurs na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i egzekucji w Urzedzie Gminy Czarny Bér

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Czarny Bér, ul. Gtéwna 18, 58-379 Czarny Bér

Il. Wymagania niezbedne

ok wnpRE
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obywatelstwo polskie,

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

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze z minimum 3-letnim stazem pracy lub srednie z minimum 5-letnim stazem pracy,
nieposzlakowana opinia,

kandydat/kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

znajomos¢ procedur postepowania podatkowego i administracyjnego.

Ill. Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie:

a) znajomos¢ przepisow prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego,
w szczegblnosci:

- ustawa o samorzadzie gminnym,
b) znajomosc¢ przepisdw prawa z zakresu procedur administracyjnych:

- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz rozporzadzen wykonawczych tej ustawy,

- ustawa o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

- Kodeks postepowania administracyjnego — w zakresie pracy na stanowisku, ktorego dotyczy nabér,

- znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

c) znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanych z sektorem finansdw publicznych:

- ustawa Ordynacja podatkowa,

- ustawa o podatkach i optatach lokalnych — w zakresie pracy na stanowisku, ktérego dotyczy nabér,

- ustawa o finansach publicznych (oraz rozporzadzenia wykonawcze do ustawy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planu
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej),

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansédw publicznych,

d) znajomos¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows oraz pracy z programami z pakietu
MS Office,

e) preferowane wyksztatcenie kierunkowe: ekonomiczne, prawnicze, administracyjne.

f) preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej na stanowiskach zwigzanych
z zakresem zadan wymienionych w pkt 1V,

g) preferowane doswiadczenie w pracy w ksiegowosci (praca na systemach finansowo-ksiegowych),

h) umiejetnosc prawidtowego redagowanie pism urzedowych,

i) sumienno$é, rzetelnos¢, samodzielno$é, odpowiedzialnos$é, komunikatywno$é, dyspozycyjnosc,

j)  prawo jazdy kat. B.

k) gotowos¢ do podjecia pracy na ww. stanowisku od 1 wrzesnia 2022 r.

IV. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1.

Obstuga podatnikéw w zakresie przyjmowania i weryfikowania deklaracji o wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (dalej: g.o.k.) we wspodtpracy z pracownikiem wtasciwym
rzeczowo.

Prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie optat za g.o.k..



3. Przeprowadzanie doraznych i okresowych czynnosci sprawdzajgcych dotyczacych zgodnosci danych
zawartych w deklaracjach o wysokosci optat za g.o.k.

4. Aktualizowanie ewidencji wymiarowej optaty za g.o.k. zgodnie ze ztozonymi deklaracjami.

5. Prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw optat za g.o.k.

6. Okresowe uzgadnianie sald kont podatnikow, stwierdzanie nadptat i wnioskowanie do Skarbnika
o dokonanie zwrotu podatnikowi badz zaliczanie ich na poczet przysztych zobowigzan.

7. Sporzadzanie sprawozdan/zestawien finansowych z wymiaru, poboru i egzekucji optaty g.o.k.

8. Prowadzanie catosci spraw zwigzanych z egzekucjg administracyjng (upomnienia, tytuty wykonawcze,
nadzor nad ich realizacjg) w zakresie podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od s$rodkéw
transportowych, optaty za g.o.k. oraz innych naleznosci publiczno-prawnych, w tym praca z systemem
eTW (elektroniczne tytuty wykonawcze).

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci cywilno-prawnych, wspdtpraca z Urzedem
Skarbowym, komornikami itp.

10. Biezgca kontrola stanu zalegtosci z tytutu podatkdéw i optat naleznych gminie poprzez wspodtprace z
wiasciwymi pracownikami Urzedu i analize kont rozrachunkowych.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci podatkowych i cywilno-prawnych
w ramach egzekucji z nieruchomosci.

12. Ewidencja zaangazowania planu oraz biezgca analiza poziomu zrealizowanych wydatkéow budzetowych,
w stosunku do wielkosci planowanych, wspétpraca z pracownikami merytorycznymi w tym zakresie
(praca w systemie Respons i budzet24).

13. Dekretacja i opisywanie dokumentéw ksiegowych oraz ich sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym
lub formalno-rachunkowym.

14. Zastepstwo pracownikow Referatu Budzetu i Finansow.

15. Wykonywanie pozostatych czynnosci zleconych przez pracodawce.

V. Wymagane dokumenty:
1. zyciorys uwzgledniajgcy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i kariery zawodowej,
2. list motywacyijny,
3. kwestionariusz osobowy (wg zatgczonego wzoru);
4. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie— poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem przez osobe ubiegajacy sie o zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia) —
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe ubiegajgcy sie o zatrudnienie,
6. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji— poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem przez osobe ubiegajgcy sie o zatrudnienie,
oswiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa,
oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym stanowisku,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w petni z praw publicznych,
10. oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
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List motywacyjny i CV opatrzone klauzulg o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej aplikacji, przez Urzqd Gminy Czarny Bdr, na potrzeby przeprowadzenia procesu rekrutacji”
oraz wtasnorecznym podpisem.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
1. stanowisko biurowe w budynku Urzedu Gminy Czarny Bér (2 pietra, brak windy),
2. wymiar czasu pracy: petny etat,
3. praca przy komputerze,
4. stanowisko bedzie spetniato wymagania przepiséw w zakresie BHP i oceny ryzyka zawodowego.

VII. Wskaznik niepetnosprawnosci.

Wéjt Gminy Czarny Bér informuje, ze w miesigcu lipcu 2022 r. wskaznik zatrudnienia w Urzedzie Gminy
Czarny Bér osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie przekraczat 6 %.



VIII. Termin sktadania dokumentéw.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Czarny Bor” w terminie do dnia 12 sierpnia 2022 r. do
godz. 12:00 za posrednictwem poczty (liczy sie data wptywu do urzedu) lub skrzynki podawczej, dostepnej w
przedsionku budynku urzedu gminy wejscie od ulicy Gtdwnej. Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Klauzula informacyjna

Informuje, Zze zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 :

e Administratorem danych jest Urzad Gminy Czarny Bor z siedzibg w przy ul. Gtéwnej 18,
58-379 Czarny Bér reprezentowany przez Wojta,

e Urzad Gminy Czarny Bor powotat Inspektora ochrony danych, kontakt: tel. 74-8450139,
e-mail kadry@czarny-bor.pl,

e Dane beda przetwarzane wytgcznie zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b, ¢, d i e oraz art. 9 ust. 1 lit. b
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

e Dane beda udostepniane wytgcznie innym organom, jezeli przepisy prawne do tego zobowigzujg,

e Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres okreslony w JRWA Urzedu Gminy Czarny Bor,

e Nie podanie w/w danych osobowych bedzie skutkowata nie zrealizowaniem ustugi,

e Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, (jezeli przetwarzanie odbywa
sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

e Ma Pani/Panu prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE,

e Pani /Pana dane bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany oraz tradycyjny i nie bedg profilowana.

X. Uwagi koncowe.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje konkursowg powotang przez Woiijta
Gminy Czarny Bor. Tryb pracy komisji oraz sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi okresla
,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Czarnym Borze oraz na wolne
stanowiska kierownikdw jednostek i zaktadéw budzetowych Gminy”. W wyniku analizy dokumentéw komisja
wytypuje liste kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu.

Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia
konkursu. W przypadku duzej ilosci kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne, selekcja koricowa sktadac
sie bedzie z pisemnego testu kwalifikacyjnego, a nastepnie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedy Gminy Czarny Bér (adres bezposredni: http://bip.czarny-bor.pl, poprzez strone Urzedu Gminy:
www.czarny-bor.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Czarny Bor.

Czarny Bor, dn. 02.08.2022 .
Wjt Gminy Czarny Boér

/-/ Adam Gérecki
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