Urzad Miejski w Olsztynku
Ratusz 1
11 - 015 Olsztynek

Olsztynek, 02 sierpnia 2024 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

BURMISTRZ OLSZTYNKA informuje o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora w Referacie Finansow i Podatkow Urzedu Miejskiego w Olsztynku.

1. Kandydaci musza spelnia¢ nastgpujagce wymagania warunkujace dopuszczenie do udziatu

w naborze:
Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

wyksztalcenie $rednie,

co najmniej 3 lata stazu pracy,

obywatelstwo polskie lub jednego z panstw Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz posiadanie pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

znajomos$¢ aktow prawnych:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 609 z pozn.
zm.),

b) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2023 r., poz.
70 z p6zn. zm.),

C) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
z 2023 r., poz. 2505 z p6zn. zm.),

d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023 r., poz. 2383
Z pézn. zm.),

e) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22024 r., poz. 572 z p6zn. zm.),

znajomos$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

dobra organizacja pracy wiasnej,

zdecydowanie, samodzielno$¢ i systematycznos¢ w dziataniu,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc, obowigzkowosé, doktadnosc,

umiejetnos¢ sprawnego dziatania w sytuacjach stresowych,

mile widziana znajomos$¢ programu Respons firmy ZETO Software Sp. z o. o.

2. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)

prowadzenie ewidencji analitycznej w ksiegach rachunkowych w zakresie optat, mandatow
oraz pozostatych naleznos$ci cywilnoprawnych i publicznoprawnych,

przygotowywanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia egzekucji administracyjnej
w zakresie zaleglo$ci optat oraz mandatow (w tym wystawianie upomnien, tytuldw
wykonawczych),

prowadzeniem spraw w zakresie przyjmowania, weryfikacji i kontroli deklaracji podatku od
$rodkow transportowych,



4)

5)

6)
7)

w zakresie optaty targowej — kontrolowanie jednostek zobowigzanych do pobierania optaty
irozliczania si¢ z budzetem oraz kontrolowanie inkasentow w zakresie prawidtowego
pobierania optaty,

w zakresie optaty miejscowej — sprawowanie nadzoru nad prawidlowo$cia pobierania oplaty
przez podmioty gospodarcze do tego zobowigzane oraz kontrolowanie inkasentow w zakresie
prawidtowego pobierania oplaty,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej,

prowadzenie spraw zwiazanych zudzielaniem ulg w splacie zobowigzan podatkowych,
cywilnoprawnych oraz publicznoprawnych.

3. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

umowa o pracg,
pelny wymiar czasu pracy,

praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Olsztynku,

narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

praca przy komputerze wymagajaca wspotpracy z innymi komoérkami Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy — praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Olsztynku w czerwcu
2024 roku przekroczyt 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

CV oraz list motywacyjny - powinny by¢ opatrzone wlasnorecznie podpisana klauzula:

“Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqd Miejski w Olsztynku moich danych osobowych

zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru

zgodnie z RODQO z dnia 27 kwietnia 2016 . UE 2016/679”,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,

kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o prace - wg wzoru dostepnego na stronie

internetowej www.bip.olsztynek.pl — zaktadka druki do pobrania,

kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy wykazany

w kwestionariuszu osobowym, a w przypadku trwajacego stosunku pracy zaswiadczenie

pracodawcy,

o$wiadczenie o:

a) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

b) posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego.

C) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku 0sob nie posiadajgcych
obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajace znajomo$¢ jezyka
polskiego zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia
2009 r. w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka polskiego
przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie
w stluzbie cywilnej, tj.:

— certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego

na poziomie $rednim ogo6lnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego, jako Obcego.


http://www.bip.olsztynek.pl/

— dokument potwierdzajacy ukonczenie studidw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

— $wiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

— $wiadectwo nabycia uprawien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci.

7) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych szczegdlnej kategorii
(art. 9ust.1 RODO - zawartych wliscie motywacyjnym Iub innych zalaczonych
dokumentach), jesli przekazanie tych danych osobowych nastepuje z inicjatywy osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie),

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é (w przypadku kandydatow
niepetnosprawnych, ktorzy chca skorzysta¢ z preferencyjnych zasad zatrudnienia),

9) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Wszystkie o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata. W przypadku
przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢, rowniez ich thumaczenie na jezyk
polski dokonane przez thumacza przysieglego.

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata w Biurze Obstugi Interesanta, Urzedu Miegjskiego w Olsztynku, pokdj nr 2,
Ratusz 1, 11-015 Olsztynek lub listownie, w terminie do 19 sierpnia 2024 z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko podinspektora w Referacie Finanséw i Podatkow”. Oferty, ktore wplyna do
Urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu) nie beda
rozpatrywane, za$ nie odebrane w ciggu 10 dni od daty upowszechnienia informacji o zakonczeniu
naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Informacje dotyczace postepowania o naborze umieszczone beda w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzgdu Miejskiego w Olsztynku (strona internetowa bip.olsztynek.pl — zaktadka praca).

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego beda kierowane do odbycia stuzby
przygotowawczej. Shuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i konczy si¢ egzaminem.
Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy spehili
wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie. Prosimy o podanie numeru telefonu.

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize¢ dokumentow aplikacyjnych oraz przeprowadzenie rozmow
kwalifikacyjnych. W przypadku wigkszej liczby kandydatéw przewidziany jest rowniez praktyczny
test kompetencji osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z zakresu znajomosci ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku
lesnym oraz Ordynacji podatkowej.

Burmistrz Olsztynka



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1 z 4.05.2016 r.) — dalej RODO,
informujemy, ze:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Burmistrz Olsztynka, ktorego siedziba miesci
si¢ w Urzedzie Miejskim w Olsztynku, Ratusz 1, 11-015 Olsztynek (tel.: 89 519 54 53, e-mail:
ratusz@olsztynek.pl);

w sprawie sposobu i zakresu przetwarzania Pana/Pani danych osobowych oraz przystugujacych
Panu/Pani uprawnien, moze si¢ Pan/Pani skontaktowaé z Inspektorem Ochrony
Danych: inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres administratora;

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych beda
przetwarzane w celu podjecia dziatan zmierzajacych do zawarcia umowy (art. 6 ust. 1 lit. b

RODO) oraz w celu wypehienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust.
1 lit. c RODO).

Inne dane osobowe (z wyjatkiem danych osobowych dotyczacych wyrokow skazujacych
i naruszen prawa — art. 10 RODO) przekazane administratorowi z Pani/Pana inicjatywy beda
przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) wyrazonej poprzez
dziatanie polegajace np. na przestaniu administratorowi tych danych w dokumentach, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym momencie.

Pani/Pana dane osobowe, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO begda przetwarzane w celu
wypelnienia obowigzkéw 1 wykonywania szczegolnych praw przez administratora lub Panig/Pana,
w dziedzinie prawa pracy (art. 9 ust. 1 lit. b RODO). Dane te moga by¢ rdwniez przetwarzane na
podstawie Pani/Pana wyraznej zgody w celu naboru (art. 9 ust. 2 lit. a RODO);

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzamy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Pani/Pana
dane osobowe begda przechowywane do zakonczenia procesu naboru;

w trakcie przetwarzania danych osobowych ma Pani/Pan prawo zadania od administratora:
dostepu do danych osobowych dotyczacych Pani/Pana osoby, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania;

jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie Pani/Pana zgody, ma Pani/Pan prawo do jej
cofniecia w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych;

podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 §1 i 4 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest
dobrowolne;

10) Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.
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