ZARZADZENIE NR Or. I. 17 /2019
BURMISTRZA OZAROWA
z dnia 08 listopada 2019r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. DZ.U. 22019.506 ze zm.) i art. 11, 12 ust.1 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tj. DZ.U. z 2019 poz. 1282 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Ogtaszam nabdér na wolne stanowisko urzgdnicze — podinspektor ds. ksiegowosci
podatkowej- jako zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w BIP Gminy Ozaréw oraz na tablicy ogloszen
w budynku Urzedu Miejskiego w Ozarowie .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1
do ZARZADZENIA NR Or. 1.17 /2019
BURMISTRZA OZAROWA
z dnia 08 listopada 2019r.

. BURMISTRZ OZAROWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWSCI PODATKOWEJ

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Ozarowie

ul. Stodoina 1

27-530 Ozarow

2. Wymagania niezbe¢dne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
- brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysIne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

- nieposzlakowana opinia,

- wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomia, finanse i rachunkowo$é, zarzadzanie lub
wyksztatcenie wyzsze uzupetnione studiami podyplomowymi na kierunku ekonomia, finanse lub
rachunkowos¢,

- co najmniej dwuletnie do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych.

3. Wymagania dodatkowe:

- biegla znajomos¢ przepiséw nastepujacych ustaw :

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,

- wysoka kultura osobista w kontaktach z interesantami, rzetelnosé, samodzielnosé,
dyspozycyjnos¢, kreatywnosé.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat zobowigzan
pieni¢znych z tytutu podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych

i prawnych,

- dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wplat, nadplat i zaleglosci dotyczacych w/w
podatkéw ,

- kontrolowanie terminowosci wptat zobowigzan podatkowych dokonywanych przez podatnikéw,
- podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji naleznosci, w tym wystawianie
upomnien,

- wysylanie do organu egzekucyjnego zawiadomien dot. tytutéw wykonawczych,



- wydawanie zaswiadczen ~w sprawach okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r.
ordynacja podatkowa,

- sporzadzanie sprawozdan , analiz i informacji w zakresie realizacji zobowigzan podatkowych,

- rozliczanie inkasentéw z pobranych kwitariuszy przychodowych oraz z zebranej gotowki ,

- naliczanie prowizji dla inkasentéw zgodnie z uchwala Rady Miejskiej w Ozarowie,

- biezaca analiza zaleglosci podatkowych,

- prowadzenie oplaty eksploatacyjnej tj. przyjmowanie i aktualizowanie deklaracji oraz
ksiggowanie naleznosci,

- wykonywanie zastepstwa podczas nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku

ds. obstugi kasowej,

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposrednich przelozonych.

5. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV) zawierajacy kontaktowy nr telefonu , niezbedny ze wzgledu na forme
zawiadomienia kandydata o dopuszczeniu do Il etapu naboru,

- kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy zgodny z kwestionariuszem zamieszczonym
pod ogloszeniem o naborze,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone za zgodnosé

z oryginatem przez kandydata),

- kserokopia dokumentéw /$wiadectw pracy potwierdzajacych doswiadczenie (poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata),

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie lub przestepstwo
skarbowe,

- o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

- kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. DZ.U. z 2019 poz.1282 ze
zm.), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé,

- dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ogloszeniu

o naborze dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z Rozporzqgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. oraz
ustawq

z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych t.j. (Dz.U.

z2019r., poz. 1282)".

Przyjmuje do wiadomosci fakt publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych

(4. D2.U. z 2019 ,poz. 1282 ze zm.).

6. Informacja o warunkach pracy:

- zatrudnienie w ramach umowy o pracg od 01 stycznia 2020r., w pelnym wymiarze czasu pracy ,
- praca biurowa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Ozarowie ul. Stodolna 1, 27-530 Ozaréw, od
poniedziatku do piatku,



- praca przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan na stanowisku,
- budynek przystosowany dla osdb niepeinosprawnych.
7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu pazdzierniku 2019r.

nie osiagnal 6 % .
Postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza
Ozarowa.
W I etapie komisja sprawdzi czy kandydaci speiniajg wymagania formalne i podejmie decyzje
o dopuszczeniu do 11 etapu. W 1l etapie zostanie przeprowadzony pisemny test sprawdzajacy
wiedzg. Nastepnie z kandydatami ktérzy uzyskali minimum 60% prawidlowych odpowiedzi
komisja przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjna.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane i zlozone osobiscie
lub doreczone listownie w terminie do 20 listopada 2019r. do godz. 15%

na adres tutejszego Urzedu w zaklejonych kopertach z dopiskiem _NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE -~ PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI
PODATKOWEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W OZAROWIE”. W_przypadku_aplikacji
doreczonych listownie, dokumenty muszg wplynaé do Urzedu Miejskiego w_Ozarowie
(sekretariat pok. nr 11) w terminie do 20 listopada 2019r. do godz. 15%,

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne wybranego kandydata beds dolgczone do jego akt osobowych.
Dokumentéw pozostatych kandydatéw nie odsyla si¢. Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali
przyjeci moga by¢ przez nich odbierane w okresie 3-miesiecy od ogloszenia wynikéw naboru.
Dokumenty nieodebrane w terminie oraz dokumenty ztozone poza okresami naboru na wolne
stanowisko podlegaja komisyjnemu zniszczeniu. Ze zniszczenia dokumentéw sporzadza sie
protokoél

Kandydaci ktérych aplikacje spetnily wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze

i tym samym zakwalifikowali si¢ do [l etapu zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://www.bip.ozarow.pl/~ w zakladce Nabér w Urzedzie) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Ozarowie , ul. Stodolna 1.

9. Informacja dodatkowa :

Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych :

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 o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

Administratorem danych osobowych kandydatéw na stanowisko radcy prawnego jest Burmistrz
Ozarowa, Urzad Miejski w Ozarowie ul. Stodolna 1, 27-530 Ozarow.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac si¢

z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@ozarow.pl

Dane osobowe bedg przetwarzane w  zwigzku z prowadzeniem konkurs na stanowisko
podinspektor ds. ksiggowosci podatkowej w Urz¢dzie Miejskim w Ozarowie na mocy
obowigzujacych przepiséw.



Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu

z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, w tym
przepisow archiwalnych.

Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

Odbiorcami danych osobowych kandydatéw na stanowisko podinspektor ds. ksiggowosci
podatkowej w Urzedzie Miejskim w Ozarowie moga by¢ jedynie podmioty majgce podstawe
prawng do ich przetwarzania.

Kandydat na stanowisko — podinspektor ds. ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Miejskim

w Ozarowie ma prawo do:

- dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usuniecia danych

i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie

z naruszeniem przepiséw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych kandydatéw na
stanowisko — podinspektor ds. ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Miejskim w Ozarowie nie
podlegaja oni decyzjom, ktére si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu,

w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)............... rrtserine e et ear e e e e eaas Cesetsse et are e aearere s ne e e raannaes

.........................................................................................................................................

(nazwa szkoly i rok jej ukornczenia)

(zawéd specjalnosé, stopien naukowy, tytu{
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku).........ccceuvierenivrienerienresnee s ettt esrens

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)..........oeveeervverieeneeerveenne. .
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(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



