
Olsztynek, dnia 16 marca 2023 roku

 
OGŁOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
BURMISTRZ OLSZTYNKA informuje o naborze kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze podinspektora w Referacie Finansów i Podatków w Urzędzie Miejskim w Olsztynku (1 etat).

 

1.  Kandydaci muszą spełniać następujące wymagania warunkujące dopuszczenie do udziału w naborze:
Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie, z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych,

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe oraz posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,

3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych,

4) odpowiednie kwalifikacje – wykształcenie wyższe, preferowane w zakresie administracji, ekonomii, zarządzania, finansów, rachunkowości,
5) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,

6) niekaralność sądowa za przestępstwo umyślne,

7) nieposzlakowana opinia,

8) doświadczenie w pracy w administracji samorządowej – minimum 1 rok.
Osoby, które nie będą spełniały wszystkich niezbędnych wymagań, nie zostaną dopuszczone do udziału w prowadzonym postępowaniu.
Wymagania dodatkowe:
1) umiejętność obsługi komputera, znajomość systemu operacyjnego MS WINDOWS, Microsoft Office (Word – edytor tekstów, Excel – arkusz kalkulacyjny), 
2) znajomość programu Respons,

3) znajomość przepisów prawnych w zakresie prawa: Ordynacja podatkowa, o finansach publicznych, Kodeks postępowania administracyjnego, o podatkach i opłatach lokalnych, o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, o samorządzie gminnym, o pracownikach samorządowych wraz z przepisami wykonawczymi, instrukcji kancelaryjnej oraz innych przepisów z zakresu zagadnień związanych z zajmowanym stanowiskiem wraz z przepisami wykonawczymi.
4) umiejętność organizowania własnej pracy i zarządzania informacją, 

5) sumienność, dyspozycyjność, odpowiedzialność,

6) zdecydowanie, samodzielność i systematyczność w działaniu,

7) kreatywność, skrupulatność, terminowość, 

8) kultura osobista.

2. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku to w szczególności:
1. prowadzenie ewidencji analitycznej w księgach rachunkowych w zakresie opłat, mandatów oraz pozostałych należności cywilnoprawnych i publicznoprawnych,

2. przygotowywanie niezbędnych dokumentów do przeprowadzenia egzekucji administracyjnej w zakresie zaległości opłat oraz mandatów (w tym wystawianie upomnień, tytułów wykonawczych),

3. prowadzeniem spraw w zakresie przyjmowania, weryfikacji i kontroli deklaracji podatku od środków transportowych,

4. w zakresie opłaty targowej – kontrolowanie jednostek zobowiązanych do pobierania opłaty i rozliczania się z budżetem oraz kontrolowanie inkasentów w zakresie prawidłowego pobierania opłaty,

5. w zakresie opłaty miejscowej – sprawowanie nadzoru nad prawidłowością pobierania opłaty przez podmioty gospodarcze do tego zobowiązane oraz kontrolowanie inkasentów w zakresie prawidłowego pobierania opłaty,

6. sporządzanie sprawozdań z zakresu pomocy publicznej,

7. prowadzenie spraw związanych z udzielaniem ulg w spłacie zobowiązań podatkowych, cywilnoprawnych oraz publicznoprawnych.
3. Warunki pracy i płacy:
1) wymiar czasu pracy – pełny etat,

2) wynagrodzenie – zgodne z rozporządzeniem i regulaminem wynagradzania,
3) miejsce pracy – siedziba Urzędu Miejskiego w Olsztynku,

4) pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony, z możliwością dalszego zatrudnienia na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony.

4. Wskaźnik zatrudnienia:

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej                     i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wyniósł powyżej 6%.
5.  Wymagane dokumenty:

1) CV oraz list motywacyjny - dokumenty powinny być opatrzone własnoręcznie podpisaną klauzulą: “Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Urząd Miejski w Olsztynku moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbędnych do przeprowadzenia naboru zgodnie z RODO z dnia 27 kwietnia 2016 r. UE 2016/679”,
2) kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie,

3) kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o pracę - wg wzoru dostępnego na stronie internetowej bip.olsztynek.pl ( zakładka druki do pobrania,

4) kserokopie innych dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności,

5) kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających staż pracy (wykazanych w kwestionariuszu osobowym), 
6) oświadczenie o zatrudnieniu,
7) oświadczenie o: 

a) braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

b) posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

c) w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiązany jest do przedłożenia zaświadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,
d) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku osób nie posiadających obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzające znajomość języka polskiego zgodnie z § 1 Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajów dokumentów potwierdzających znajomość języka polskiego przez osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego, ubiegające się o zatrudnienie w służbie cywilnej, tj.:

· certyfikat znajomości języka polskiego poświadczający zdany egzamin z języka polskiego na poziomie średnim ogólnym lub zaawansowanym, wydany przez Państwową Komisję Poświadczania Znajomości Języka Polskiego, jako Obcego,

· dokument potwierdzający ukończenie studiów wyższych prowadzonych w języku polskim,
· świadectwo dojrzałości uzyskane w polskim systemie oświaty,
· świadectwo nabycia uprawnień do wykonywania zawodu tłumacza przysięgłego wydane przez Ministra Sprawiedliwości.
8) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liście motywacyjnym lub innych załączonych dokumentach – jeśli w zakresie tych danych zawarte są szczególne kategorie danych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO, gdy przekazanie tych danych osobowych następuje z inicjatywy osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
9) spis wszystkich dokumentów składanych w ofercie przez kandydata.

Mile widziane referencje.


Wymienione wyżej dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata w Sekretariacie Urzędu Miejskiego w Olsztynku pokój Nr 11, Ratusz 1, 11-015 Olsztynek lub listownie w terminie do 27 marca 2023 roku, z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Referacie Finansów i Podatków w Urzędzie Miejskim w Olsztynku”. Oferty, które wpłyną do Urzędu Miejskiego po wyżej określonym terminie (decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu) nie będą rozpatrywane. Oferty nie odebrane w ciągu 10 dni od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru zostaną komisyjnie zniszczone.

Informacje dotyczące naboru umieszczone będą w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Olsztynku (strona internetowa bip.olsztynek.pl ( zakładka praca).

Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do konkursu stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o naborze.

Osoby spełniające kryteria zostaną zaproszone na test kwalifikacyjny oraz na rozmowę kwalifikacyjną, w związku z powyższym, prosimy o podanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem (numer telefonu).

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)  (Dz.U.UE.L.2016 r.119, s.1 ze zm.) - dalej: „RODO” informujemy, że:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1, dalej zwanego RODO informuję, że:

1) Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Burmistrz Olsztynka z siedzibą pod adresem: 11-015 Olsztynek, ul. Ratusz 1, adres e-mail: ratusz@olsztynek.pl, tel. 89 519 54 50. 

2) Mogą się Państwo kontaktować z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych za pomocą adresu email: iod@olsztynek.pl lub pisemnie na adres Administratora. 

3) Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy1 będą przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego2, natomiast inne dane, na podstawie zgody3, która może zostać odwołana w dowolnym czasie.

Administrator będzie przetwarzał Państwa dane osobowe, także w kolejnych naborach pracowników jeżeli wyrażą Państwo na to zgodę3, która może zostać odwołana w dowolnym czasie.

4) W związku z powyższym podstawę prawną przetwarzania danych osobowych stanowią:

a) art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (obowiązki wynikające bezpośrednio z przepisów prawa),

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynności zmierzające do zawarcia umowy),

c) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrażonej przez Państwa zgody).

5) Państwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym będą usuwane niezwłocznie po zakończeniu postępowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrażonej przez Państwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celów przyszłych rekrutacji, Państwa dane będą wykorzystywane przez 3 miesięce od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

6) Państwa dane osobowe będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, lecz nie będą podlegały zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7) Państwa dane nie będą przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujący Unię Europejską, Norwegię, Liechtenstein i Islandię).

8) W związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych, przysługują Państwu następujące prawa:

a) prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunięcia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9) Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 221 § 1 oraz § 3-5 Kodeksu pracy jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Państwa innych danych jest dobrowolne.

10) Państwa dane mogą zostać przekazane podmiotom zewnętrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych tj. usługodawcom wykonującym usługi serwisu systemów informatycznych, podmiotom zapewniającym ochronę danych osobowych i bezpieczeństwo IT, dostawcom usług teleinformatycznych, dostawcom usług informatycznych w zakresie systemów księgowo-ewidencyjnych, usługodawcom z zakresu księgowości oraz doradztwa prawnego, dostawcy usług hostingu poczty mailowej w przypadku korespondencji prowadzonej drogą mailową, dostawcy usług brakowania bądź archiwizowania dokumentacji i nośników danych, a także podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisów prawa.

