Zarzadzenie Nr 664/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Sycéw
z dnia 8 listopada 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Sycowie.

Na podstawie art. 2 pkt 3, art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabor na stanowisko urzednicze wydziale Finansowym w referacie Podatkow
i Egzekucji Urzedu Miasta i Gminy w Sycowie majgcego siedzib¢ W Sycowie przy
ul. Mickiewicza 1.

§ 2.1. Kandydaci przystepujacy do naboru winni spelnia¢ nastepujace wymagania:

1) wymagania niezb¢dne:

a) wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia

b) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 12 miesigcy

C) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

e) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

g) posiada dobry stan zdrowia,

h) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci,
ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach i1 optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym,
ustawy o0 podatku lesnym,

i) znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) oraz programéw ksiegowych,

J) o stanowisko mogg si¢ ubiega¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie innych umow mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

k) posiada dobry stan zdrowia,

[) znajomos$¢ wustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,

o rachunkowos$ci, ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach 1 optatach lokalnych, ustawy

0 podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym,

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, przepisOw prawa
podatkowego

C) znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) oraz programéow ksiggowych,

§ 3.1. Zakres zadan wykonywany na stanowisku:
1) Ewidencja syntetyczna i analityczna oraz prowadzenie ksiegowosci podatkow:

b) podatku od nieruchomosci os. fiz. i 0s. prawnych;

) podatku rolnego 0sob fizycznych i prawnych;

d) podatku le$nego 0sob fizycznych i prawnych;

e) lacznego zobowigzania pieni¢znego.
2) Uzgodnienie wptywow podatkowych i1 sporzagdzanie miesi¢cznych rozliczen w zakresie

poszczegdlnych rodzajow podatkow.
3) Przygotowanie postanowien o zarachowaniu wplat i przerachowaniu.
4) Wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu powstalych nadptat.
5) Kwartalne sporzadzanie bilansu polegajacego na uzgodnieniu przypiséw, odpiséw, nadptat oraz



wptat podatkéw w celu sporzadzenia kwartalnego sprawozdania o dochodach budzetowych.

6) Rozliczanie wptywow z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej i przekazywanie informacji
o ich stanie.

7) Kontrolowanie prawidlowosci przypiséw i wptat na kontach podatnikow.

8) Kontrola przestrzegania decyzji warunkowych np. odroczenia ptatnosci, roztozenia na raty.

9) Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z wymiarem podatku od §rodkow
transportowych osob fiz. i os. prawnych.

10) Prowadzenie ewidencji podatnikéw obejmujacych dane niezbedne do naliczenia podatku od
srodkow transportowych oraz biezaca ich aktualizacja.

§ 4.1. Informacja o warunkach pracy:
1) praca biurowa z uzyciem sprzetu komputerowego(powyzej 4 godzin na dobg),

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
3) kontakt z klientami,

§ 5. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy W Sycowie w rozumieniu przepisow rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

§6. Wymagane dokumenty:
1) CV - opatrzone wlasnorgcznym podpisem z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej

2) list motywacyjny — opatrzone wlasnorgcznym podpisem

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych: wymagane wyksztalcenie oraz do§wiadczenie
zawodowe,

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku wytonienia kandydata na
w/w stanowisko pracy przed zawarciem stosunku pracy, kandydat powinien dostarczy¢ na
wlasny koszt oryginat dokumentu o nie figurowaniu w kartotece karnej Krajowego Rejestru
Karnego),

6) oswiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnose,

8) w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajgcy
znajomos¢ jezyka polskiego,

9) oswiadczenie, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie

z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE w
celach przeprowadzenia naboru,

10) adres do korespondenci i elektronicznej.

2. Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wlasnorgcznie

podpisane.

3. Kopie dokumentow, 0 ktorych mowa w ust.1 pkt 2 i 3 winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem przez kandydata.

§ 7.1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie
Urzedu Miasta 1 Gminy w Sycowie ul. Mickiewicza 1, 56 — 500 Sycéw pokoj nr 24
lub pocztg na adres Urzedu w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko



urzednicze w wydziale Ksiggowosci referacie Podatkow 1 Egzekucji Urzedu Miasta i Gminy w
Sycowie” w terminie do dnia 19 listopada 2021 do godziny 14:00.

2. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po w/w terminie, nie beda rozpatrywane.

3. Do przeprowadzenia naboru Burmistrz Miasta 1 Gminy powota komisje okreslajac tryb jej
pracy.

4. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: | etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem
formalnym bez udziatu kandydatow, Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy
spetnig wymagania formalne oraz przystapia do II etapu. O terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani indywidualnie - telefonicznie.

5. Nabor odbywa si¢ z uwzglednieniem przepisow o dostepie do informacji publiczne;j.

§ 8. Wykonanie czynnosci technicznych wynikajacych z Zarzadzenia powierza si¢
Sekretarzowi Miasta i Gminy Sycow.

§ 9. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), informuje Pana/Pania, ze:

1. Administratorem przetwarzanych Pana/ Pani danych osobowych jest:

Burmistrz Miasta i Gminy w Sycowie ul. Mickiewicza 1, 56 - 500 Sycow

2. Dane osobowe przetwarzane s3 na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) celem realizacji
procesu rekrutacyjnego.

3. Podanie danych nie jest obowigzkowe, brak podania danych osobowych powoduje
wstrzymanie procesu rekrutacyjnego.

4. Dane osobowe przetwarzane begdg przez okres niezbedny zwigzany z rekrutacja 1 okresem
odwotan zwigzanych rozstrzygnigcia rekrutacji,

5. Posiada Pan/ Pani prawo do:

a. zadania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania;

b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych;

C. prawie do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

d. wniesienia skargi do Urzgdu Ochrony Danych;

6. kontakt z Inspektorem Danych Osobowych inspektor.rodo@gmail.com

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dariusz Maniak
Burmistrz Miasta i Gminy Sycow
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