sicjski w Karlinie

ul, Plac Jana Pawla il 6

78-230 Karlino

4 fax 943117410
til)?fﬂ]l?f &.2650 Karlino, dnia 30 wrzeénia 2020 r.

Burmistrz Karlina
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci podatkéw i oplat lokalnych
w Urzedzie Miejskim w Karlinie

I . Nazwa stanowiska pracy:
- stanowisko do ksiggowosci podatkéw i oplat lokalnych,
- wymiar czasu pracy: 1/1

II. Nazwa i adres jednostki przeprowadzajacej nabor: Urzad Miejski w Karlinie

ul. Plac Jana Pawla Il 6
78 — 230 Karlino

111. Wymagania niezbg¢dne:
Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora:

a)
b)
©)
d)

c)
)

posiada obywatelstwo polskie,

posiada wyksztalcenie wyzsze (mile widziane kierunki ekonomia, administracja).

ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinis.

IV. Wymagania dodatkowe:

2)

b)

c)
d)

€)
f)

posiadanie znajomosci przepiséw prawa zwigzanych z tematyka na stanowisku pracy:
ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracii,
rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawach: zasad rachunkowoséci oraz plandw
kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, w sprawie trybu
postgpowania wierzycieli naleznosci pienigzanach przy podejmowaniu czynnosci
zmierzajagcych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych, w sprawie tytuléw
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej, w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza
by¢ zawarte w rachunkach, ustawy o dostepie do informacji publicznej i ustawy
o ochronie o danych osobowych.

umiejgtnosé obstugi komputera,

odpornos¢ na stres, obowiazkowosé, rzetelnosé,

zdecydowanie 1 samodzielno$¢ w dziataniu,

zachowanie  Zyczliwosci w  kontaktach z  petentami, przelozonymi
i wspoélpracownikami,

umiejetnosé organizacji pracy.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ksiggowosci podatkow i oplat lokalnych,
2. Kontrola 1 analiza terminowosci wplat podatkow oraz naliczanie odsetek za zwloke.
3. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z wplywow podatkowych i zaleglosci podatkowych.



4. Biezaca dekretacja wplat podatnikéw oraz uzgodnienie obrotéw wynikajacych z urzadzen
ksiggowych z kontami dochodéw w ksiggowosci budzetowej.

5. Rozliczanie soltyséw z inkasa podatkéw 1 wyliczanie prowizji.

6. Przygotowywanie projektow uchwal w zakresie podatkdw.

7. Prowadzenie catoci spraw dotyczacych windykacji naleznosei podatkowych.

8. Analiza windykacji naleznosci podatkowych.

9. Nadzér nad dotrzymaniem terminéw przesunietych rat lub rozlozonych ptatnogcei rat.

10. Staly kontakt z Urzedem Skarbowym oraz komornikiem w sprawach windykacii
naleznosci.

11. Zabezpieczenie wykonywania zobowigzan podatkowych.

12. Prowadzenie spraw dot. wplat na Izby Rolnicze.

13. Przygotowanie dokumentacji podatkowej i przekazanie do archiwum.

14. Uzupelnianie na biezaco wiedzy w zakresie obowigzujgcych przepiséw prawnych.

15. Zastgpstwo w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. wymiaru podatkéw
i oplat lokalnych.,

VI. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

b) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

e) oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

) kserckopie dokumentédw potwierdzajacych: wyksztalcenie, do§wiadczenie zawodowe
swiadectwa pracy, zaswiadczenia z Powiatowego Urzedu Pracy,

g) wyrazeniu zgody na przetwarzanic swoich danych osobowych dotyczacych zakresu
$z€rszego niz wymagane przepisami prawa zgodnie z art. 6 ust 1 lit a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych).

VII. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Karlinie, w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie
umowy o pracg, praca przy komputerze powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.
Budynek nie jest dostosowany do potrzeb 0sob niepelnosprawnych.

VIIIL. Termin, sposéb i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie 12.10.2020 r. w biurze
podawczym lub sekretariacie Urzedu Miejskiego w Karlinie (pok.7, I pigtro) do godz. 15% lub
przestaé na adres Urzedu: Urzad Miejski w Karlinie, PL. Jana Pawta II 6, 78 ~ 230 Karlino.



IX. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, kidre wpltyng 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 komigji.

Informacja o warunkach naboru zostanie zamieszezona na stromie_internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne; http.// bip. karlino.pl oraz na tablicy Urzedu Miejskiego w Karlinie.
Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru, zostana
odestane poczta.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ podpisane
1 opatrzone klauzulg:

» Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych na podstawie art. 6 ust. lit a)
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie
danych). Zgoda zostaje udzielona w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji przez Urzad Miejski
w Karlinie gdzie administratorem danych jest Burmistrz Karlina z siedziba — Urzad Miejski w Karlinie
ul. Plac Jana Pawla II 6,78-230 Karlino”,

X. OBOWIAZEK INFORMACYJNY

DIa eclow realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze.

Burmistrz Karlina z siedziba — Urzad Miejski w Karlinic ul, Plac Jana Pawta II 6,78-230 Karlino bedacy
administratorem danych osobowych informuje, ze przetwarza Pani/Pana dane osobowe dla celu realizacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze.

W kazdej sprawie dotyczacej Paristwa danych osobowych mozma sie skontaktowaé z Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych za podrednictwem adresu e-Mail: jod@karlino.pl

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. I lit. b) i ¢) oraz.a ) Rozporzadzenia Parlamenty
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku
zprzetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrekeywy
95/46/WE. (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) — zwanego dalej RODO, oznacza to, ze Pani/Pana dane sa
przetwarzane w celu przygotowania oraz podpisania ewentualnej umowy o prace, wypehienia obowigzku
prawnego ciaZacego na administratorze danych a w sytuacjach kiedy zakres danych podanych przez kandydata
Jest szerszy niz wymagaja tego przepisy prawa, przetwarzanie danych odbywa sig na podstawie zgody kandydata
dofaezonej do dokumentacji aplikacyinej.

W zwigzku z powyzszym;

1. Pan/Pana dane mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majgcym podstawg prawng otrzymania
takich informacji oraz podmiotem przetwarzajgcym dane na rzecz Administratora w zakresie niezbednym
do realizacji celu przetwarzania danych.

2. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane przez okres 2 lat i okres ten wynika z przepisow prawa.

3. Podanie danych w celu przystapienia do procesu rekrutacii jest obowigzkowe i wynika z art. 22 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 ust 3 oraz ust 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych, brak podania danych skutkowaé bedzie brakiem rozpatrzenia
dokumentow,

4. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania,
cofnigeic zgody w zakresie danych osobowych, ktérych przetwarzanie nie jest wymagane przepisem
prawa a takze prawo wniesienia skarg do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa,

5. Pani/Pana dane nie beda podlegaly automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda profilowane,
a takze nie s3 przekazywane do pafstw trzecich.

Burmistrz

Wy ifiew.‘aé}m






