Siewierz, dn. 23.09.2024 r.

SE.2110.10.2024

Burmistrz Miasta i Gminy Siewierz
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor ds. ksiegowosci i wymiaru podatkéw i optat
w Referacie Podatkow i Optat
w Urzedzie Miasta i Gminy Siewierz

Wymagania niezbedne:

1.
2.

e

N

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze, pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym, preferowane o kierunku ekonomia, rachunkowos$¢ lub pokrewne.

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku.
Znajomosc¢ przepisow prawa w zakresie ustaw: o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
ordynacja podatkowa, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku lesnym, o podatku rolnym,
o finansach publicznych, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Wymagania dodatkowe:

S e

Umiejetnosé¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosé i komunikatywnosc.
Zdolnosc¢ do organizacji pracy wiasne;j.

Dokfadnos¢ i starannos¢ w wykonywaniu obowigzkow.

Zdolnos¢ szybkiego uczenia sie.

Umiejetnos¢ poprawnego formutowania tresci pism urzedowych.
Rzetelnos¢ i kultura osobista.

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.
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CV oraz list motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje zawodowe,
ukonczone kursy, szkolenia, itp.

Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, potwierdzajgce staz pracy.
Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku
pracy.

Aktualna informacja z Krajowego Rejestru Karnego lub pisemne oswiadczenie o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

Pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peni
praw publicznych.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
jego realizacji i dokumentaciji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE 2016/679 z dn. 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) publ. Dz. Urz. UE L
Nr 119, s. 1 oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 1781).



Zakres zadan na stanowisku pracy:

1. prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wpiat,
zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkow i optat, w szczegdlnosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie kontroli terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,
zwracanie i zaliczanie nadptat,
przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do  zastosowania  srodkow
egzekucyjnych: upomnienia, tytuty wykonawcze, wpis do hipoteki,

6. ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
0 wysokosci zalegtosci z tytutu podatkdw i optat,

7. ustalanie danych do sprawozdan i wykazow,

8. sporzadzanie wykazu podatnikéw, ktérym umorzono zalegtosci podatkowe, ktéry zgodnie
z ustawg ma by¢ podany do wiadomosci publicznej,

9. prowadzenie ewidencji podatkéw i optat zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzgadu
terytorialnego,

10. przygotowanie aktow administracyjnych,

11. gromadzenie i przechowywanie oraz sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji z tytutu podatkow i optat, w szczegdlnosci przyjmowanie
deklaracji o wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12. archiwizowanie dokumentow,

13. udzielanie informacji dla uprawnionych organéw i podatnikow,

14. biezgca obstuga podatnikéw.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawag z dn. 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r., poz. 1135):
* miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy Siewierz (parter),
* wymiar czasu pracy — 1 etat,
* praca na oferowanym stanowisku pracy nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy,
* podpisanie umowy o prace zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie
medycyny pracy.

Informacja dotyczaca zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynikajaca z art. 13 a ust. 2 pkt

4 b ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U.

z 2024 r., poz. 1135):
W miesigcu poprzedzajgcym opublikowanie ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Siewierz, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.
Kandydaci ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 w/w
ustawy, wraz z dokumentami aplikacyjnymi powinni ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Miejsce i termin ztozenia dokumentoéw:
Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
»Nabor — Podinspektor ds. ksiegowosci i wymiaru podatkéw i optat”
na adres: Urzgd Miasta i Gminy Siewierz, ul. Zwirki i Wigury 16, 42-470 Siewierz.
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane oraz poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem i ztozone osobiscie lub doreczone listownie.
Termin skiadania ofert uptywa w dniu 3 pazdziernika 2024 r. o godzinie 15%.
Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu Miasta
i Gminy Siewierz), nie beda rozpatrywane.



Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

| etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow,

Il etap — rozmowy kwallifikacyjne z kandydatami, spetniajgcymi wymogi formalne.

O terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani drogg elektroniczng na
wskazany adres e-mail lub telefonicznie.

Ztozonych ofert nie odsytamy.

Burmistrz

(-) mgr Dariusz Waluszczyk

Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych na potrzeby naboru:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Siewierz, ul. Zwirki
i Wigury 16, 42-470 Siewierz.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony
Danych: iod@siewierz.pl, nr telefonu: 32 64 99 405.

3. Pani/Pana dane zostaty przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane w celu prawidtowej realizacji
procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Siewierz. Zgoda moze
zosta¢ wycofana poprzez zlozenie pisemnej prosby w sekretariacie lub Punkcie obstugi interesanta
Urzedu Miasta i Gminy Siewierz, ul. Zwirki i Wigury 16, w godzinach pracy urzedu. Podanie danych
osobowych jest warunkiem dopuszczenia do udziatu w procesie naboru.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/a danych osobowych dla celéw naboru sg przepisy Kodeksu
pracy oraz Ustawy o pracownikach samorzgdowych.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wynikajgcym z przepiséw prawa, dane osobowe nie bedg
podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych bedg tylko podmioty upowaznione z
mocy prawa.

6. Dane osobowe przetwarzane przez Urzad Miasta i Gminy Siewierz w zwigzku z procesem naboru
przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji celu, dla jakiego zostaly zebrane oraz
zgodnie z terminami archiwizaciji, okre$lonymi przez wiasciwe przepisy prawa.

7. Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora:
dostepu do tresci swoich danych osobowych, sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
usuniecia swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,
przenoszenia swoich danych osobowych. Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania Pani/Pana danych.

8. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze ma
Pani/Pan prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia, do cofniecia zgody.
Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej wycofania.

9. Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.



