Burmistrz Gminy Czarne

ogtasza nabodr na zastepstwo na czas usprawiedliwionej

nieobecnosci pracownika na stanowisko pracy do spraw windykacji dochodow
budzetowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy Czarne, ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne, tel. 059 8332078
2. Okreslenie stanowiska: do spraw windykacji dochodow budzetowych

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne (formalne)

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw, jesli
ich obywatelom na podstawie umoéw mie¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

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

3. kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,

4. kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

5. wyksztatcenie $rednie lub wyzsze:

5. znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych typu drukarka, skaner, kserokopiarka oraz
znajomo$¢ pakietu MS Office,

Dodatkowe kryteria wyboru kandydata:

=

do$wiadczenie na podobnym stanowisku,

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze zwigzane zadaniami do wykonywania na stanowisku.

3. systematycznos$¢, dyspozycyjnosé, rzetelnosé, komunikatywnosé, odpowiedzialnose,
terminowos¢.

4. predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, doktadnos¢,

systematycznosc.

no

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) systematyczna kontrola terminowosci wptat naleznosci oraz podejmowanie skutecznych dziatan
w celu wyegzekwowania nalezno$ci z tytutu podatkdw i1 oplat, oplat za $mieci, zajgcie pasa
drogowego oraz opfaty planistycznej i adiacenckie;j;

2) wspotdziatanie ze stanowiskami pracy do spraw wymiaru podatkoéw i optat;

3) windykacja nalezno$ci podatkowych:

a) wysylanie upomnien do dtuznikéw,

b) sporzadzanie tytuldow wykonawczych w celu wszczecia egzekucji przez komornikéw
skarbowych,

c) dokonywanie zabezpieczen wierzytelnosci,

d) ustalanie aktualnych adreséw dtuznikow,



e) ustalanie majatku dtuznikéw (np.: rejestr pojazddéw, sprawdzanie stanu prawnego
nieruchomosci, itd.),

4) windykacja nalezno$ci o charakterze niepodatkowym:

a) wysylanie wezwan do zaptaty,
b) kierowanie spraw do radcy prawnego Urzedu celem wszczgcia postepowania sgdowego,
¢) kierowanie spraw do egzekucji komorniczych przy wlasciwym sadzie rejonowym.

5) nadzorowanie przebiegu postgpowania egzekucyjnego;

6) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wszczecia egzekucji administracyjnej,;

7) zglaszanie zaleglosci w podatkach i optatach lokalnych do licytacji prowadzonej przez
komornika sagdowego w przypadku zbiegu egzekucji na jego rzecz;

8) kierowanie wnioskOw o wyjawienie majatku;

9) ksiggowanie podatkow 1 optat lokalnych oraz innych nalezno$ci wynikajacych
z zawieranych umoéw cywilno-prawnych,

10) ksiggowanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

11) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentoéw podatkow i optat,

12) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu  wplat, nadptat i zaleglto$ci zwracanie
1 zaliczanie nadptat,

13) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow, wplat,
zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytutu podatkow 1 optat,

14) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow ,

15) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami prawa ,

16) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych - wydawanie
zaswiadczen ,

17) wypisywanie dowodoéw wplat podatkow i optat ,

18) prowadzenie operacji 1 uzgadnianie obrotow z przyjmowaniem wplat gotowka
1 dokonywaniem zwrotow podatnikom;

19) przygotowywanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP i terminowe jej
przekazywanie w wersji elektronicznej lub papierowej administratorowi danych Urzedu Miasta
1 Gminy oraz sprawdzanie prawidlowosci 1 kompletnos$ci ogloszenia;

20) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie w
aktualnie obowigzujacych formatach;

21) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

5. Warunki pracy na stanowisku

1. na zastepstwo, pelny wymiar czasu pracy, rodzaj umowy: umowa o prac¢ na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika,

2. praca jednozmianowa,
3. praca w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Czarne,

4. praca przy komputerze,



6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1) CV z uwzglednieniem przebiegu nauki i pracy zawodowej
2) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru okreslonego w niniejszym zatgczniku,
3) kopie dokumentéw potwierdzajgce wymagane wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgce wymagane doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu) i innych dokumentéw zawierajgcych okres
zatrudnienia,

5) podpisane oswiadczenia na zamieszczonym w ogtoszeniu wzorze:

- o$wiadczenie o tym, ze kandydat nie byl skazany za umysle przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu jakiekolwiek
postgpowanie karne lub dyscyplinarne — opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

- o$wiadczenie o pelni zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych —
opatrzone wlasnor¢gcznym podpisem,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

- o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii - — opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

6) kopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry zmierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
(z dalszymi zmianami) o pracownikach samorzadowych,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8) podpisana Klauzula Informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych na procesu naboru —
wedtug wzoru zamieszczonego w niniejszym ogtoszeniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé w nastepujacy sposéb:
l. przestac:
1. za posrednictwem EPUAP,

2. pocztg na adres Urzedu Miasta i Gminy Czarne, ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne (liczy sie data
i godzina wptywu)

Il. ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Czarne.

W trybie |.2 oraz trybie Il dokumenty nalezy przekaza¢ w zaklejonej, podpisanej imieniem
i nazwiskiem kandydata kopercie, z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko do spraw windykacji dochodéw
budzetowych”, adres: Urzad Miasta i Gminy Czarne ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne. We wszystkich
przypadkach i trybach - do dnia 13 sierpnia 2024 r. do godz. 14.00. Aplikacje, ktére wptyng do
Urzedu Miasta i Gminy Czarne po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Dodatkowe informacje:

1) CV powinno by¢ opatrzony klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zwartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (z dalszymi zmianami)



oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (z dalszymi
zmianami)”.,

2) osoby, ktére spetnig wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng, ktéra odbedzie sie dnia 14 sierpnia 2024 r. w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne
0 godz. 10.00, sala nr 16

4) nieobecnos¢ na rozmowie kwalifikacyjnej spowoduje pozostawienie oferty bez rozpatrzenia,

5) w CV nalezy poda¢ numer telefonu, w celu mozliwosci powiadomienia o zakwalifikowaniu na
rozmowe kwalifikacyjna



Oswiadczenie dla kandydatéw do pracy

Ja nizej podpisana/y

zamieszkata/y

(adres zamieszkania)

legitymujacy(a) sie dowodem osobistym

Swiadoma/y odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego,
,Kto sktadajgc zeznanie majace stuzyé za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde lub zataja prawde, podlega
karze pozbawienia wolnosci do lat 3”:

Oswiadczam, ze nie bytlam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. (zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. Dz.U. z 2022 r. poz. 530 t..) i nie toczy
si¢ przeciwko mnie jakiekolwiek postepowanie karne lub dyscyplinarne.

(podpis)



Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych.
(zgodnie z art. 6 ust. ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21.11.2008 r. Dz.U. z 2022 r.
poz. 530t.j.)

(podpis)

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(podpis)

Oswiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowang opinig.

(podpis)



KLAUZULA INFORMACYJNA
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

KLAUZULA ZGODY

Zgodnie z art.6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnego naboru

CZESC INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016),
informuje, iz:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Czarnego,

2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych
przetwarzanych w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne moze Pan/Pani kontaktowac sie drogg elektroniczng z
Panig Katarzyng Bobenczyk, email: k.bobenczyk@czarne.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnego naboru — na podstawie

art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu
Pracy

z dnia 26 czerwca 1974 r.,

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji /3 miesigce po rekrutacji/,

5. posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

6. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

7. podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne. Bez podania wymaganych danych osobowych przepisami prawa nie bedzie mozliwy udziat
w naborze. Podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie bedg tez
profilowane.

Zapoznatam/em sie z klauzulg informacyjna:



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi€ (iMioNa) i NAZWISKO ...eeiieiie et e e s e e e e te e e rteeeneeeenreeennns
P DY - W U o Yo =Y o Y- PRSP

3. DANE KONTAKEOWE .t s e s s s e e e e s e e e e aeeeeaeeaeeeeee s b nanes

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. KWalifikacje ZaWOAOWE™ ........ooeiieee e e et e e et e e e e et e e e e e asaeeeeesraeeeeensreeeas

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* - zadanie podania danych osobowych, o ktérych mowa w pkt 4-6, dotyczy przypadku, kiedy jest to niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.



