OGLOSZENIE BURMISTRZA MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE O

NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie oglasza nab6r na wolne stanowisko
urzednicze:

1)
2)

3)

Nazwa stanowiska pracy: stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowe;j.
Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie, ul. Gléwna 28, 87-330
Jablonowo Pomorskie.

Liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba — 1 etat.

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE STAWIANE KANDYDATOWI
Na stanowisku urzedniczym ds. ksiggowosci budzetowej moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

ma obywatelstwo polskie, pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
ma znajomos$¢ zagadnien z dziedziny ksiggowosci podatkowej, rachunkowosci,
finanséw publicznych, ordynacji podatkowej, Kpa, egzekucji podatkowej, kontroli
podatkowe;j;
ma nieposzlakowang opinig;
posiada:
a) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub srednie ekonomiczne;
b) znajomos¢ przepiséw w zakresie:
— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz.
351 z p6zn. zm.),
— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r.
poz. 506 z p6ézn. zm),
— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r.
poz. 900 z pdzn. zm )
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22018 1. poz. 2096 z p6Zn. zm),
— ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji o na podstawie: (Dz. U. z 2018 r. poz. 1314 z p6zn.zm),
— ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej (Dz.U.
z 2015 r. poz.1340);
c) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;
d) umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Windows,
Word, Excel, Outlook);
e) znajomos¢ i umiejetnos¢ programdow ksiggowych;
f) umiejetnos¢ obslugi urzadzen biurowych;
g) wysoka kulturg osobista;
charakteryzuje si¢ odpowiedzialnoscia, systematycznoscia, terminowoscia i doktadnoscia
W pracy.

II. WYMAGANIA DODATKOWE (pozadane):

1))

2)
3)
4)

posiada doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
administracji rzadowe;

obowigzkowos¢, dyskrecja, rzetelnos¢ i dyspozycyjnosc;

dobra organizacja pracy;

umiejetnos¢ pracy w zespole,



5) odporno$é na stres.

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Iv.

1) Kontrola kont ksiegowych oraz uzgadnianie sald;

2) Systematyczna analiza kont podatnikdw posiadajacych zaleglosci i nadptaty oraz ich
rozliczanie;

3) Wspdlpraca z pracownikami zajmujacymi si¢ wymiarem podatkéw i oplat lokalnych;

4) Prowadzenie egzekucji, windykacji naleznosci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych-
wystawianie upomnien, tytuldow wykonawczych, sporzadzanie wnioskow do sadu o wpis
hipotek przymusowych i stosowanie innych srodkéw egzekucyjnych zgodnie z przepisami
prawa;

5) Przeprowadzanie kontroli podatkowych bezposrednio u podatnika;

6) Prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji w sprawach dotyczacych ulg wynikajacych
z ustawy Ordynacja Podatkowa - odroczenia, rozlozenia na raty, umorzenia w zakresie
podatkow lokalnych oraz podatku od spadku i darowizn;

7) Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych, potrocznych i
rocznych z wykonania dochodéw z zakresu prowadzonych spraw;

8) Dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentow w zakresie inkasa podatkow od
nieruchomosci, rolnego i lesnego od 0sdb fizycznych;

9) Sporzadzanie list ptac za inkaso podatkow;

10) Prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania;

11) Przyjmowanie, rejestrowanie wnioskow wraz z wymaganymi dokumentami sktadanymi przez
producentdow rolnych o zwrot podatku akcyzowego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

12) Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania
budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu;

13) Opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w zakresie
prowadzonych spraw;

14) Ochrona dokumentéw ksiggowych;

15) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentow, dowodéw ksiggowych
oraz teczek prowadzonych spraw w terminach i w sposob przewidziany przepisami ogdlnymi
i wewnetrznymi;

16) Prowadzenie korespondencji w sprawach realizowanych na stanowisku pracy;

17) Prowadzenie innych, nie objetych niniejszym zakresem, spraw zleconych przez Burmistrza
Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie lub Zastepce Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza - w
ramach przyznanych im przez Burmistrza upowaznien - wynikajacych z biezacych potrzeb
miasta i gminy.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny wraz z CV wiasnorecznie podpisany;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie wilasnorecznie
podpisany;

3) kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy) oraz jezeli
kandydat takie posiada, dokumentow o posiadanym doswiadczeniu zawodowym (np.
opinie i referencje);

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach jezeli kandydat takie posiada, w tym kserokopi¢ prawa jazdy;



6) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze ma obywatelstwo polskie, posiada petna
zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych wlasnorecznie
podpisane;

7) o$wiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe wiasnorecznie podpisane,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na stanowisku objetym konkursem
wiasnorecznie podpisane;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
wiasnorecznie podpisane;

10) w przypadku posiadania orzeczenia o niepetnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

1) stanowisko urzednicze,

2) brak dostosowania miejsca pracy dla osdb niepetnosprawnych, poruszajacych sie na

wozku inwalidzkim (praca w budynku dwukondygnacyjnym, brak windy).

3) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

4) pelny wymiar czasu pracy,

5) praca przy komputerze,

6) praca jednozmianowa,

7) bezposredni kontakt z klientami niekiedy trudnymi,

8) praca wymaga duzego wysitku umystowego.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VI. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej” w Sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie w godzinach pracy Urzedu lub przesta¢ za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie, ul. Glowna 28,
87-330 Jabtonowo Pomorskie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci
budzetowej”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 07 pazdziernika 2019 roku do
godz. 17.00.

VII. POZOSTALE INFORMACJE:

1) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana niezwlocznie powiadomieni o
terminie przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjnej;

2) Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetniaja wymagan formalnych, nie beda
powiadamiani o dalszym toku naboru;

3) Aplikacje, ktore nie spetniaja wymagan formalnych, pozostaja bez rozpatrzenia;.

4) Aplikacje, ktore zostang dostarczone do Urzgdu po wskazanym terminie (decyduje data
wptywu do Urzgdu) lub za pomoca poczty elektronicznej, nie bedg rozpatrywane;

5) Informacja o kandydatach, ktérzy spetili wymogi formalne, oraz o wyniku naboru
zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta i
Gminy Jablonowo Pomorskie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

6) W zwiazku z tym, iz wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, w miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o
naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z
wylaczeniem  kierowniczego  stanowiska  urzgdniczego,  przystuguje  osobie



niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie co najwyzej pigciu 0sob przedstawionych
przez przewodniczacego komisji rekrutacyjnej Burmistrzowi do decyzji o ewentualnym
zatrudnieniu w urzedzie;

7) Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru, zostang dotgczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia;

8) Kandydaci, ktorzy nie zostang zatrudnieni, bgeda mogli odebra¢ swoje dokumenty
aplikacyjne osobiscie w terminie do miesigca od dnia ogloszenia wynikow naboru. Po
wskazanym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone;

9) Burmistrz Miasta i Gminy zastrzega sobie prawo odwotania naboru w kazdym czasie bez
podania przyczyny;

10) W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty wydawane sa ich nadawcom
albo komisyjnie niszczone po uplywie miesiaca od daty uniewaznienia naboru.

11) Naboér na stanowisko urzednicze przeprowadzony bedzie zgodnie z Zarzadzeniem nr 179
Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie z 25 kwietnia 2016 roku.

Zataczniki do ogloszenia:
1. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na stanowisku urzedniczym;
2. Wz6r kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie;
3. Wzor oswiadczenia kandydata na stanowisko urzednicze.

Burmistrz Miasta i Gminy

Przemyslaw Piotr Gorski

Jablonowo Pomorskie, dnia 23 wrzes$nia 2019 roku



Zalacznik nr 1 do ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na stanowisku urze¢dniczym, w

tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27

kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie, Urzad Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie, ul. Gléwna 28,
87-330 Jablonowo Pomorskie.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Miasta i Gminy Jabtonowo
Pomorskie, ul. Gléwna 28, 87-330 Jablonowo Pomorskie, tel. 71 740 50 21, e-
mail: danielmierzynski@bodo24.pl.

Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody
osoby, ktérej dane dotycza.

Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wyltonionej w wyniku naboru (lub do momentu
odbioru dokumentéw przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastepnie oferty
ztozone przez kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone. Dane osob, ktére zostaty
wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres
trzech miesiecy od zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie
naboru — nastepnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, ich
oferty zostang komisyjnie zniszczone. Protokoly z posiedzen Komisji do spraw naboru
posiadaja kategori¢ archiwalng A, natomiast pozostala dokumentacja przebiegu
procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastepnie, po uzyskaniu
zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

Dane nie beda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie
przepisow prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo do Zadania dostepu do wilasnych danych, prawo do
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania.

Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co
bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na
pézniejszym etapie rekrutacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktdorym
jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w
pozostalym zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje
brakiem rozpatrzenia kandydatury.



