PREZYDENT MIASTA CHELM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKA PRACY
2 stanowiska ds. windykacji podatku od nieruchomos$ci od 0séb fizycznych
w Departamencie Finanséw w Biurze Windykacji Podatkow i Optat Lokalnych
w Urzedzie Miasta Chelm, 22-100 Chetm, ul. Lubelska 65

WOA-1.2110. #.2020
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnoéé do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie: wyzsze na kierunku ekonomia lub prawo lub administracja lub zarzadzanie
lub zarzadzanie i marketing lub finanse lub rachunkowos¢ lub finanse i rachunkowo$éc

lub wyzsze i podyplomowe na kierunku ekonomia lub administracja lub zarzgdzanie [ub
zarzadzanie i marketing lub finanse lub rachunkowo$é lub finanse i rachunkowosg¢.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ ustawy o samorzgdzie gminnym,
2) znajomosé ustawy o samorzgdzie powiatowym,
3) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,
4) znajomo$¢ przepisow prawa podatkowego,
5) znajomosc kodeksu postepowania administracyjnego,
6) znajomos¢ przepisdw z zakresu rachunkowosci podatkowej | egzekucji administracyjnej,
7) biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych, znajomos¢ obstugi pakietow Office,

8) umiejetnogé pracy w zespole, bardzo dobra organizacja pracy wiasnej, sumiennosc
i starannos¢, komunikatywnoseé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ksigg rozrachunkowych na podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodéw,
bezbtednie w sposob chronologiczny i biezacy,

2) ksiegowanie wptat na kontach podatnikow,

3) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym,

4) prowadzenie ewidencji podatku od nieruchomosci od 0séb fizycznych,

5) prawidiowa i biezgca weryfikacja konta 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych”
poprzez uzgodnienia ewidencji szczegdtowej z ewidencja analityczng,

6) dokonywanie rozliczert sum do wyjasnienia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) systematyczna kontrola terminowych wptat naleznosci przez podatnikéw,

8) naliczanie odsetek oraz roziiczanie wptat w przypadku nieterminowego regulowania
naleznego podatku,

9) wystawianie postanowien w sprawach wptat, nadptat oraz potracen,

10) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci,
tj.. upomnienia, tytuty wykonawcze,

11) wspditpraca z organami egzekucyjnymi,

12) prowadzenie ewidencji tytutdw wykonawczych,

13) biezaca analiza zalegtosci w celu prowadzenia egzekucii lub dokonania odpiséw zalegtosci
przedawnionych,

14) terminowe, biezace zwracanie i rozliczanie nadpfat,

15) dokonywanie miesiecznych uzgodnien obrotéw i sald,




16) dokonywanie odpiséw aktualizujgeych naleznosci,
17) przygotowywanie danych do sprawozdan dotyczacych caloksztaltu stanowiska pracy,
18)ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania

zaéwiadczen o wysokoéci zaleglosci podatkowych,

19) prowadzenie postepowania, przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawach

odpowiedzialnoéci podatkowe] nastgpcdw prawnych oraz oséb trzecich,

20) samodzielne podejmowanie wszystkich czynnosci przygotowawczych i organizacyjno-

technicznych w ramach powierzonych obowigzkow,

21) dokonywanie samokontroli na stanowisku pracy
22) przestrzeganie przepiséw regulujgcych wewnetrzne sprawy Urzedu, a w szczegolnosci.

a/ regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Chetma,
b/ instrukcji obiegu dowodow ksiggowych,
¢/ instrukcji kancelaryjnej,

23) przestrzeganie i stosowanie przepisow:

al ustawy Ordynacja podatkowa ,
b/ ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
¢/ przepiséw w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji

podatkéw i opfat,

24) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw

przeciwpozarowych,

25)ochrona bazy danych w ewidencji podatkowej zgodnie z aktualnie obowigzujacymi

przepisami,

26) zalatwianie interesantéw, udzielanie im niezbgdnych informacji i wyjasnien zgodnie ze

zgioszonymi potrzebami w zakresie spraw objetych stanowiskiem pracy,

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez zwierzchnikow.
4. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w systemie jednozmianowym,
2) praca w pozycji siedzgcej, wymagajgca sprawnosci obu rak, dobrej ostrosci wzroku,
3) praca w pomieszczeniu przy oéwietleniu sztucznym i naturainym,

4) obstuga komputera, faxu, kserokopiarki.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia wynosi: 5,69%.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1)
2)

7)
8)

9)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopia dokumentu po$wiadczajgcego wyksztatcenie (dyplom),
kserokopie $wiadectw pracy i zadwiadczen,

kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach (kursy,
szkolenia},

referencje (opcjonalnie),

oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, a w przypadku
wygrania konkursu przed zatrudnieniem dotgczy¢ nalezy zapytanie o udzielenie informacji
o osobie,

oéwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu
Z pelni praw publicznych,
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10) oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
11) odwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinil,

12) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosé (w przypadku posiadania
orzeczenia),

13) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji zgodnie z nizej podanym
wzorem.

Brak podpisu na ww. o$wiadczeniach i innych dokumentach bedzie uznany za brak
wymagan formalnych., Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie (w zaklejonej
kopercie) w Urzedzie Miasta Chelm, ul. Lubelska 65, pok6j 28 lub pocztg na adres Urzedu
z dopiskiem: Dotyczy naboru na 2 stanowiska ds. windykacji podatku od nieruchomosci od osoéb
fizycznych w Departamencie Finanséw w Biurze Windykacji Podatkéw | Optat Lokalnych
w Urzedzie Miasta Chelm w terminie do dnia 1], wrze$nia 2020 roku.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku ofert wystanych pocztg decyduje data stempla.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej www.umchelm.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Lubelskiej 65.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane wraz z podpisang zgoda na
przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji wg wzoru:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dfa
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na 2 stanowiska ds. windykacfi podatku od
nieruchomodci od 0s6b fizycznych w Departamencie Finanséw w  Biurze Windykacji Podatkow
i Opfat Lokalnych w Urzedzie Miasta Chefm, ogloszonej dnia W wrzeénia 2020 roku, prowadzonej
przez Urzad Miasta Chefm.

Jednoczesnie oéwiadczam, Ze udzielam zgody dobrowolnie oraz Ze zapoznalemAam sie
z klauzulg informacyjng dla kandydata do pracy w Urzedzie Miasta Chefm.

Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 pkt a RODO oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

Chetm, dnia 4k wrzesnia 2020 .
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA DO PRACY W URZEDZIE MIASTA CHELM
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Chetm z siedzibg: 22-100
Cheim, ul. Lubelska 65, adres e-mail: info@umchelm.pl, tel. 82 565 20 70.

2, Jesll ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych
w zakresie dzialania Urzedu Miasta Chelm, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, mozna
skontaktowaé sig z Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzgdzie: tel. 82 565 26 06, adres
e- mail: iod@umchelm.pl .

3. Dane osobowe kandydatow, sa przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na 2 stanowiska
ds. windykacji podatku od nieruchomosci od os6b fizycznych w Departamencie Finansow w Biurze
Windykacji Podatkow | Oplat Lokalnych w Urzedzie Miasta Cheim ogtoszone dnia 41 wrzesnia 2020
r. prowadzone przez Urzad Miasta Chetm.

4. Podstawg prawng przetwarzania danych osocbowych sa:

1) art. 6 ust 1lit. C RODO wzw. z:

a) art. 22 (1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

b) Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 .
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akf osobowych
pracownika,

2) art. 6 ust. 1 lit. a RODO — w stosunku do danych oscbowych, co do ktérych brak jest
obowiazku ich przetwarzania, przewidzianego w przepisach prawnych (np. zainteresowania
itp.).

Pani/Pana dane osobowe nie bede przekazywane zadnym odbiorcom danych.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.
7. Okres przez kiory Panstwa dane osobowe bedg przechowywane:

1) w przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie Panstwa zgody — do
momentu jej cofniecia, lub

2) przez okres niezbedny, wynikajgcy z przepisow prawa (kat. A).

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) dostepu do Pani/Pana danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, .

2) przenoszenia danych,

3) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgdu ochrony Danych
Oscbowych;

4) pisemnego, umotywowanego zgdania zaprzestania przetwarzania Pani/Pana danych
ze wzgledu na Pani/Pana szczegélng sytuacjg,

5) whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych gdy Administrator zamierza
je przetwarzaé w celach marketingowych [ub wobec przekazywania Pani/Pana danych
oscbowych innemu administratorowi danych.

g. Podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest:

1) obowigzkowe, jezeli tak zostato to okreélone w przepisach prawa;

2) dobrowolne, jezeli odbywa sig na podstawie Pani/Pana zgody.

10. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, wtym
profilowaniu.

informujemy ponadto, iz w stosunku do danych osabowych ktére sg przetwarzane na podstawie Pani/Pana
zgody — ma Pani/Pan prawo w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych.
Wycofanie zgody hie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem. Wycofanie zgody moze zostac dokonanepw-?*t-aki,ejnﬁ@i giformig,.w jakie] zostala

@ o

udzielona zgoda.

Sokretarz Miss
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