OGLOSZENIE O NABORZE
Ogloszenie Nr 307/2021
Wajta Gminy Zbiczno
z dnia 02 grudnia 2021 roku

Na podstawie art.11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019 r., poz.1282) W¢jt Gminy Zbiczno oglasza otwarty konkurencyjny nabdr na
wolne stanowisko urzednicze ds. windykacji naleznoS$ci, w Referacie Finansowym w Urzedzie
Gminy w Zbicznie.

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze;

wymagany minimum dwuletni staz pracy na podobnym stanowisku tj. ksiggowos¢,
podatki lub pokrewne;

obywatelstwo polskie;

znajomo$¢ zasad dotyczacych funkcjonowania jednostek samorzadu gminnego,
umiejetno$¢ komunikowania si¢ z klientami oraz zdolno$¢ do pracy w zmiennych
uwarunkowaniach organizacyjnych;

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

referencje z poprzedniego miejsca zatrudnienia;

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, instrukcji kancelaryjnej;

preferowane wyksztatcenie: ksiggowos¢, podatki lub pokrewne;

dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych;

zdolnos$¢ szybkiego przyswajania informacji;

doktadno$¢, staranno$¢, odpowiedzialno$¢ za realizowane zadania, umiejetnos¢
pracy w stresie, komunikatywno$¢, uprzejmos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;
zaangazowanie, inicjatywa, kreatywno$¢, samodyscyplina;

3. Wymagania pozadane:

1)

prawo jazdy kat. B;

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy;

przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w 5- dniowym tygodniu pracy wynosi 40
godzin;

dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin w miesigcznym okresie
rozliczeniowym;

praca trwa od poniedziatku do piatku w godz. 7:15- 15:00, we wtorki od 7:15 do
16:15, do czasu pracy wlicza si¢ 15 minutowa przerwe na spozycie positku,
stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy Zbiczno, ul. Szosa
Brodnicka 53, 87-305 Zbiczno, budynek z podjazdem dla wozkéw inwalidzkich;
rozpoczecie pracy nastapi z dniem 27.12.2021 r.;

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Zbiczno, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b
niepetnosprawnych, w miesigcu sierpniu 2021 roku wyniost: powyzej 6%.



6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie ewidencji wptat podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i srodkéw
transportowych oraz innych oplat;

2. przygotowanie materiatow do sprawozdawczosci w zakresie:

a) ustalania wptat, zalegtosci 1 nadptat podatku rolnego, le§nego, od nieruchomosci;

b) umorzen, odroczen lub rozlozenia na raty poboru podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci oraz odsetek od tych podatkows;

c) przygotowanie zaswiadczenh o nie =zaleganiu w placeniu podatkow na wniosek
zainteresowanego oraz uprawnionych osob trzecich;

3. egzekucja naleznos$ci z tytulu podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci 1 $rodkow
transportowych oraz innych optat, a w szczeg6lnosci wystawianie upomnien i tytutow
egzekucyjnych oraz przygotowywanie materialow w zakresie zabezpieczenia
naleznosci;

4. prowadzenie ewidencji wplat podatkow od $rodkéw transportowych oraz egzekucja
naleznosci z tytutu podatkéw od srodkow transportowych, w szczegolnosci terminowe
wystawianie tytutow egzekucyjnych;

5. prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, pomocy de minimis na zajmowanym
stanowisku, w tym wydawanie zaswiadczen 1 prowadzenie niezbednej
sprawozdawczosci;

6. prowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci w zakresie pomocy publicznej, pomocy
de minimis udzielanej przez Gmin¢ na podstawie aktualnych informacji z
poszczego6lnych komorek urzedu;

7. prowadzenie ewidencji wplat czynszow dzierzawnych 1 optat za wieczyste
uzytkowanie;

8. przygotowanie materiatdéw do sprawozdawczosci w zakresie:

a) wplat, zalegtosci 1 nadptat podatkow i opfat;
b) umorzen, odroczen, roztozenia na raty lub zaniechania poboru podatkow 1 opfat;

9. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i1 rachunkowosci

zwigzanych z kontrolg zarzadczg urzedu w sprawach dotyczacych finansow;

10. aktualizacja dokumentacji do BIP w zakresie zajmowanego stanowiska;

11. ewidencja drukéw $cistego zarachowania — kwitariusze przychodowe;

12. przygotowywanie dokumentow do publikacji badz nadzoru RIO w systemie Legislator
w zakresie obejmowanego stanowiska 1 w ramach referatu;

13. obstuga systemu eZD w zakresie zatatwianych spraw;

Do Pani obowiazkéw naleze¢ rowniez bedzie zastepstwo pracownika ds. wymiaru podatkéw
i oplat, pracownika ds. podatkow i oplat lokalnych oraz pracownika ds. obstugi kasowej
podczas ich nieobecnosci.

7. Wymagane niezbedne dokumenty i o§wiadczenia:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
3) kopia dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie;
4) kopia dokumentow poswiadczajgcych staz pracy (Swiadectwo pracy, zaswiadczenia,
itp.);
5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - zatgcznik nr 1;



6) klauzula informacyjna dotyczaca ochrony danych osobowych dla kandydata —
zatgcznik nr 2;

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego orzeczony stopien niepelnosprawnosci, w
przypadku sktadania aplikacji przez osobe niepelnosprawna;

8) oswiadczenia dotyczace spetnienia przez kandydata wymagan niezbednych;

8. Wymagane dodatkowe dokumenty i o$wiadczenia:

1) Oswiadczenie poswiadczajgcego obywatelstwo polskie lub o§wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego.

2) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

3) Oswiadczenie o niekaralnosci.

4) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktorych mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz.
1282) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko urzgdnicze ds. windykacji naleznosci w Referacie Finansowym w Urzedzie
Gminy w Zbicznie”. Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 13 grudnia 2021 roku do
godziny 15:00, pod adresem: Urzad Gminy Zbiczno, ul. Szosa Brodnicka 53, pok. Nr 5 (liczy
si¢ data dostarczenia, a nie stempla pocztowego).

9. Inne informacje:

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy w Zbicznie po 13 grudnia 2021 roku nie beda
rozpatrywane.

Wigcej na temat trybu przeprowadzania naboru:

Zarzadzenie Nr 56/2012 Wojta Gminy Zbiczno z dnia 13 stycznia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zbiczno - dostgpne na stronie internetowej
bip.zbiczno.pl.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci spelniajacy
wyzej wymienione wymogi zostang powiadomieni indywidualnie - telefonicznie.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny oraz prawo udzielenia
pisemnej odpowiedzi tylko na oferty, ktore po weryfikacji formalnej zostang zakwalifikowane
do II etapu konkursu- rozmowy kwalifikacyjne;.

Wojt Gminy Zbiczno

/-/ Magdalena Golubska



Zalacznik nr 1 - Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
*1. Tmig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ..vveeviiiieeieetieitieete et esttesteeteesteesteesseesseesseessseesseesssessseessaesses saseessseessessssssssesssesnses
*2. IMIONA TOAZICOW ...ttt ettt ettt sttt b et et see et e bt e et et e eteemt e bt emeenaeebeenbeeseentesaeeneeneeenes
*3. DAtA UTOAZETA ...etetitiieiieteiiet ettt ettt ettt b et b e eh e bt e st eb e eb e e bt sb e £ bt ettt en s et e e ebeebtebesbentennen
*5. MICISCE ZAMICSZKANIA ....veuvevieieeeietetietestestestesttetesseeseessesseessessaessesseesseseeseessssssessesseessensesssensesseessesseensense os
* Adres do korespondencji jezeli jest inny niz podany powyzej

K. WYKSZEAICEIIC ....eetiiitiiietieie ettt ettt et e st e st e e st e et e e st e e aese e e seesseemeeeseen e enteeneesaeeneeseeeneennennene
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztalcenie uzupetniajace i Zwigzane z tym UPTAWNICIIA ......c.eeueerureeieruerieieeieeeeeeeeeeeeeseeeeesteeseeees eeneesaesneens

*8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz
zajmowane stanowiska pracy)

Okres
od do

Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)

* Pola wymagane: na podstawie art. 22! § 1 Kodeksu pracy



Zalacznik nr 2 - Klauzula informacyjna dotyczaca ochrony danych osobowych dla kandydata

KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwiazku z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
1. W sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
zwanym dalej RODO informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Zbiczno z siedziba Urzgd Gminy Zbiczno pod
adresem 87-305 Zbiczno 140; e-mail: gmina@zbiczno.pl; tel. 56 493 93 17.

2. W Urzedzie Gminy Zbiczno zostal wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwiazanych z przetwarzaniem danych:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej, kierujac wiadomos¢ na adres skrzynki e-mail: IOD@zbiczno.pl;
b) pod numerem telefonu 56 493 93 17.

3. Urzad Gminy Zbiczno moze przetwarza¢ dane w celu realizacji procedury rekrutacji i zatrudnienia na
stanowisku pracy zgodnie z art. 22 § 1 Kodeksu pracy i Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

4. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w jest dobrowolne. Odmowa podania informacji moze skutkowac
brakiem mozliwosci przeprowadzenia procedury rekrutacji i zatrudniania Pani/Pana na stanowisku pracy.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania taczacego strony stosunku prawnego oraz
w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji (archiwizacji) zwigzanej z tym stosunkiem (akt
osobowych), ustalanym odr¢bnymi przepisami.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sa podmioty okreslone przepisami prawa.

7. W kazdej chwili przyshuguje Pani/Panu do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych. Urzad Gminy
Zbiczno przestanie przetwarza¢ dane osobowe, chyba ze przetwarzanie bgdzie regulowane przepisami prawa,
istnieja wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktore sa nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolno$ci
lub dane beda niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

8. Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo do dostepu do tresci danych, sprostowania (poprawiania) swoich danych,
ograniczenia przetwarzania, zadania usunig¢cia danych osobowych, przenoszenia danych, wniesienia skargi do
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.

9. Pani/Pana dane nie b¢da przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Oswiadczam Ze zapoznalam(-em) si¢ z tre$cig klauzuli informacyjnej.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



