0G.2110. 13 .2021 Karlino, dnia 09 lipca 2021 r.

Burmistrz Karlina
oglasza nabor na stanowisko urze¢dnicze
ds. podatkow i rozliczen kasowych
w Urzedzie Miejskim w Karlinie

I . Nazwa stanowiska pracy:
- stanowisko ds. podatkéw i rozliczen kasowych,
- wymiar czasu pracy: 1/1

I1. Nazwa i adres jednostki przeprowadzajacej nabor: Urzad Miejski w Karlinie
ul. Plac Jana Pawta II 6
78 — 230 Karlino
II1. Wymagania niezbe¢dne:
Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora:
a) posiada obywatelstwo polskie,
b) posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie (mile widziane kierunki: ekonomia,
administracja, finanse publiczne).
€) pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo §$cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
e) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,
f) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

IV. Wymagania dodatkowe:
a) posiadanie znajomosci przepisOw prawa zwigzanych z tematyka na stanowisku pracy:
ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
rozporzadzenia Ministra Finansoéw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie trybu postgpowania wierzycieli nalezno$ci pieni¢znych przy
podejmowaniu czynno$ci zmierzajagcych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych,
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie tytuldw wykonawczych stosowanych w
egzekucji administracyjnej, rozporzadzenie Ministra finansow w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢
zawarte w rachunkach,
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowych.
b) umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw: MS Office i Libre Office,
€) mile widziany staz pracy na podobnych stanowiskach co najmniej 1 rok.
d) odpornosc¢ na stres, obowigzkowos¢, rzetelnosc,
e) zdecydowanie i samodzielno$¢ w dziataniu,
f) zachowanie  zyczliwosci ~w  kontaktach ~z  petentami,  przetozonymi

I wspotpracownikami,

g) umiejetnos¢ organizacji pracy.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie kasy Urzedu Miejskiego w zakresie przyjmowania wszelkich wptat
podatkow 1 optat oraz wyptat dokumentow zatwierdzonych do zaptaty gotowka,



VI.

2) biezace sporzadzanie raportow kasowych z dokonanych operacji kasowych oraz
kontrolowanie stanu gotowki w kasie,

3) wystawianie pokwitowania na wplaty do kasy podatnikow i optat zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz instrukcje obiegu dokumentéw Urzedu Miejskiego,

4) prowadzenie ksiggowosci:

a) opflat za uzytkowanie wieczyste gruntow,

b) wymiaru i poboru optaty skarbowej w formie gotowkowe;j,

C) opflaty za przeksztalcenie uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

d) wptat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu,

e) rozliczenia inkasa z optaty targowe;j,

f) oplat za zajecie pasa drogowego,

g) analitycznej dla rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami — gwarancje
nalezytego wykonania inwestycji,

5) prowadzenie windykacji nalezno$ci w zakresie swego stanowiska pracy, wystawianie
wezwan do zaptaty upomnien i tytutow wykonawczych oraz biezaca ich aktualizacja,
prowadzenie ewidencji tytutdbw wykonywanych spraw i spraw przekazanych do
egzekucji sadowej,

6) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

7) biezace analizowanie realizacji wplywoéw z tytulu optat i uzgadnianie obrotow
z odpowiednimi kontami dochodow w ksiggowos$ci budzetowej,

8) przygotowanie dokumentacji kasowej do archiwizaciji,

9) uzupetnianie na biezaco wiedzy w zakresie obowigzujacych przepisow prawnych,

10) wystawianie czekow gotowkowych i rozrachunkowych oraz pobieranie gotowki
z banku,

11) prawidlowe zabezpieczenie gotowki w kasie w czasie transportu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

12) terminowa windykacja naleznos$ci z tytutu optat,

13) wlasciwe zabezpieczenie 1 przechowywanie prowadzonej dokumentacji kasy
i finansowo — ksiggowej oraz drukow Scistego zarachowania.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

b) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

c) os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

d) oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych: wyksztatcenie i doSwiadczenie zawodowe.

VI1I. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Karlinie, w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie
umowy o prace, praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
Budynek nie jest dostosowany do potrzeb 0so6b niepetnosprawnych.



VIII. Termin, sposob i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie 20.07.2021 r. w biurze
podawczym Urzedu do godz. 15% lub przestaé na adres Urzedu: Urzad Miejski w Karlinie,
P1. Jana Pawta I1 6, 78 — 230 Karlino.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy powinny by¢
wlasnorgcznie podpisane.

Oferty nalezy skladaé¢ w zaklejonych kopertach i opisanych ,, Nabor na stanowisko ds.
podatkow i rozliczen kasowych.

IX. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o rodzaju techniki naboru,
ktora zostanie zastosowana oraz miejsce i termin posiedzenia komisji.

Informacja o0 warunkach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http.// bip. karlino.pl oraz na tablicy Urzedu Miejskiego w Karlinie.
Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, zostang
odestane poczta.

X. OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Dla celow realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze.

Obowiazek informacyjny
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej -
RODO) informuje , iz:
1. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Karlina z siedzibg — Urzad Miejski w
Karlinie ul. Plac Jana Pawta Il 6,78-230 Karlino (dalej zwany jako Administrator).
Z administratorem mozna sie skontaktowac:
1) listownie na adres: ul. Plac Jana Pawta Il 6;
2) telefonicznie 94/311 72 73
3) fax-94/3117-410
4) przez email: um@Kkarlino.pl
2. Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych. Z inspektorem mozna sie kontaktowaé przez email: iod@
karlino.pl.;
3. Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania
Pani/Pana dane sg przetwarzane, w celu :
1) Przyjecia dokumentéw rekrutacyjnych;
2) Przeprowadzenia procesu rekrutaciji;
3) Archiwizacji dokumentow.
Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. b) RODO tj. w celu
wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na
zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy oraz art. 6 ust.1 lit. ¢) RODO tj.
przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne dla wypetnienia prawnego obowigzku
ciazacego na administratorze. Obowigzek prawny cigzgcy na administratorze jest okreslony w prawie
krajowym w szczegoélnosci wynika z art. 221 par. 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy,
4. Okres przechowywania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia rekrutaciji
jednak nie dtuzej niz rok od chwili ztozenia dokumentow. :



Okres wskazany powyzej moze zosta¢ przedtuzone do czasu, uptywu okresu przedawnienia
ewentualnych roszczen, jesli przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne do dochodzenia
lub obrony przed takimi roszczeniami lub jezeli przetwarzanie jest niezbedne na podstawie innych
przepisow prawa.
5. Odbiorcy danych
Administrator nie planuje przekazywac¢ Pani/Pana danych osobowych innym podmiotom.
6. Przekazywanie danych do panstwa trzeciego
Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich.
7. Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych i podejmowaniem
zautomatyzowanych decyzji
Przystugujg Pani/Panu nastepujgce prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
1) prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych,
2) prawo zgdania sprostowania Pani/Pana danych osobowych,
3) prawo zgdania usuniecia Pani/Pana danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie
danych nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa,
4) prawo zadania ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, nalezy skontaktowaé sie z Administratorem lub z naszym
inspektorem ochrony danych.
8. Prawo wniesienia skargi do organu
Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego si¢ ochrong
danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
9. Wymog podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak brak ich podania skutkuje brakiem mozliwosci
udziatu w procesie rekrutacyjnym.
10. Pani/Pana dane nie beda podlegaty automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda
profilowane.

Burmistrz

(-) Waldemar Misko



