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BURMISTRZ OLECKA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

referent w Wydziale Dochodéw i Egzekucji
w Urzedzie Miejskim w Olecku,
19-400 Olecko, Plac Wolnosci 3

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra:

1) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

2) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

3) posiada wyksztatcenie wyzsze.

Kandydat powinien spetnia¢ wymagania niezbedne, a mianowicie:

1) biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw uzytkowych pakietu Office:

2) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;;

3) znajomosc¢ zasad ksiggowosci podatkowej i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz komputerowych
programow Ksiegowych;

4) znajomosc prawa w zakresie gtéwnych zadan przewidzianych na stanowisku, a w szczegoblnosci ustaw:;

a) Ordynacja podatkowa,
b) o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
c) o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
d) o podatkach i optatach lokalnych,
e) o samorzgdzie gminnym,
f) o rachunkowosci,
g) o finansach publicznych.
Kandydat powinien spetnia¢ wymagania dodatkowe, a mianowicie:

1) samodzielno$¢ podczas rozwigzywania problemoéw;
2) umiejgtnosc¢ interpretowania przepisow wykorzystywanych na stanowisku pracy;
3) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;

4) umiejetnos¢ pracy w zespole;

5) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

6) odpowiedzialnos¢, sumiennosé, rzetelnos¢, kreatywnosé, systematycznosé, komunikatywnosé:
7) umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu;

8) umiejetnosc radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Dekretowanie i ksiggowanie wptat z tytulu podatkéw i optat lokalnych oraz niepodatkowych naleznosci

budzetowych.

Prowadzenie spraw w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz podatku od $rodkow

transportowych, w tym:

a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wptat, zwrotow
i zaliczen nadptat,

b) kontrola terminowej wptaty naleznosci,

c) zwracanie i zaliczanie nadptat,

d) podejmowanie czynnosci windykacyjnych zmierzajgcych do wyegzekwowania naleznosci podatkowych,
e) zabezpieczanie naleznosci podatkowych poprzez dokonywanie zastawu skarbowego oraz wpisu

hipotecznego, a takze wydawanie zezwolen na wykreslenie dokonanych wpisow po stwierdzeniu
wygasnigcia zabezpieczonego zobowigzania,

f) sporzadzanie sprawozdan czgstkowych wymaganych przepisami prawa,

g) ustalanie na podstawie ewidenciji ksiggowej danych niezbednych do wydawania zaswiadczer, o ktérych
mowa w dziale Vllla ustawy Ordynacja podatkowa.

Biezace (comiesieczne) uzgadnianie sald kont analitycznych.

Prowadzenie obowigzujgcych rejestrow i ewidencii.

Prowadzenie ksiggowosci w oparciu o rozporzgdzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i

planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw

podatkowych jednostek samorzadu terytoriainego, a takze zgodnie z zasadami ujetymi w uregulowaniach

wewnetrznych urzedu.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej i sgdowej, we wspotpracy z kancelarig prawng w zakresie:

a) naleznosci zwigzanych z nienaleznie pobrang pomocg materialng dla uczniow;

b) naleznosci wynikajgcych z egzekuciji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;



¢) naleznoSci zwigzanych z nienaleznie pobranym przez pracodawce dofinansowaniem za ksztalcenie
miodocianych pracownikow;

d) naleznosci zwigzanych z nienaleznie pobrang dotacja przez niepubliczne placéwki oswiatowe, ztobki
oraz organizacje pozarzadowe.

7) Nadzor nad prawidtowym poborem optaty skarbowej w sprawach objetych zakresem czynnosci.

8) Przygotowywanie planéw finansowych w zakresie realizowanych dochodow oraz wydatkow.

9) Przygotowywanie informaciji z wykonania planu dochodéw i wydatkow.

10) Przygotowywanie informacji z wykonania planu dochodéw podatkow i optat lokalnych oraz niepodatkowych
naleznosci budzetowych realizowanych przez Wydziat, w uktadzie wlasciwego sprawozdania budzetowego
oraz innych wymaganych przepisami prawa informacji (sprawozdan).

11) Przygotowywanie dokumentéw do prawidtowego przechowywania (0znakowanie, numeracija).

12) Przygotowywanie dokumentdéw w celu przekazania do archiwum.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku pigtrowym bez windy, usytuowanie stanowiska pracy na Il pietrze w budynku przy Placu
Wolnosci 3;

2) praca przy monitorze ekranowym:

3) praca siedzaca;

4) praca w peinym w wymiarze czasu pracy;

5) praca zwigzana z cbstugg klientow:;

6) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw

pracy;

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w m-cu
poprzedzajgcym ogtoszenie naboru:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu listopadzie 2019 r. nie przekroczyt 6%
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

7. Wymagane dokumenty:

1)  wiasnorecznie podpisany list motywacyijny;

2) wiasnorgcznie podpisane curriculum vitae (CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie wymienione w ust. 1 pkt 3;

4) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach ( w przypadku posiadania);

5) wypelniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie —
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ogtoszonego naboru;

6) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata - zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do ogtoszonego naboru;

7)  kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

8. Miejsce i termin ziozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w_terminie do 17 grudnia 2019 r. do godz. 9.00 w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Olecku, Plac Wolnosci 3, w sekretariacie pokdj Nr 12 lub w Punkcie Obstugi Interesanta — pokdj
nr 3, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Wydziale DE”
osobiscie lub pocztg (liczy sig data wptywu do Urzedu). Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyze] okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacje:

1) brak wiasnorgcznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak spetnienia wymagan
formalnych;

2) zlozone dokumenty beda sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan okreslonych
W powyzszym ogtoszeniu;

3) osoby, ktére spetnity wymagania formalne zostang powiadomione o nastepnym etapie naboru telefonicznie,
W zwigzku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu, tylko i wytgcznie na potrzeby naboru;

4) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokét;

5) informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Olecku oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu:;

6) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w petinym wymiarze czasu pracy z tym,
ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas $ciéle okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy;

7) po rozstrzygnigtym naborze dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru zostang dotaczone do jego
akt osobowych.

BU)R@RZ

Olecko, dnia 29 listopada 2019 . Kgf{(}'{SOBCZAK
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Klauzula informacyjna

Informuje, ze:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

administratorem Pani/Pana danych osobowych  jest Burmistrz Olecka
z siedzibg w Olecku przy Placu Wolnosci 3, zwany dalej Administratorem; Administrator
prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, e-mail: iod@olecko.eu,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy i nie beda udostepniane innym odbiorcom,
podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6, pkt. 1 RODO,

podanie danych jest niezbedne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych
niemozliwe jest zawarcie umowy,

posiada Pani/Pan prawo do:

zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

przenoszenia danych,

wniesienia skargi do organu nadzorczego,

cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu,

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat.

Olecko, 29 listopada 2019 r. Bur |t%
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

e

e

(wskazane przez 0sobg ubiegajgcg sie o zatrudnienie)

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
o —————

...............................................................................................................................................

(zawéd, specjalnosé, stopien naukowy, tytu}
zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy $3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym Suil s 4 ———

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ... e

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepis6w
S i AT S

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

.........................................................................................

(miejscowo$c i data) (podpis osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie)



zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko referenta w Wydziale DE
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1. Oswiadczenie o obywatelstwie polskim i o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie, mam petng zdolnosé do
czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

2. Oswiadczenie o niekaralnosci

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze nie bytem(fam) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za

umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)

3. Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) —
Dz.U.UE.L.2016.119.1, oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282).

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

4. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innym niz wynika to m.in.
z: ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz innych przepisow szczegodlnych
z przedstawionych przeze mnie dokumentach dia potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru —
m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu.

(.;-)-c;.dpis ;Hadajé-c-é'go 6.é,wiaciééé'ﬁie)

5.08wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego w przedstawionych
przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutaciji.

 (podpis skiadajacego oswiadczenie)



