ZARZADZENIE NR 0050.6.2024
Burmistrza Zelechowa
z dnia 16 maja 2024 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Miejskim w
Zelechowie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.

U. 2 2024 r. poz. 609), art. 11 ust.1 i art. 13 o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r.
poz. 530) zarzadzam co nastepuje:

§1

Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci podatkowej w Urzedzie
Miejskim w Zelechowie.

§2
Ogtloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§3

Ogloszenie o naborze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zelechéw oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Zelechowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisanie.

BURMIBT JELECHOWA
/ /“&

mgr Krystyna Wieczorkiewicz



Zatacznik do Zarzadzenia nr 0050.7.2024
Burmistrza Zelechowa z dnia 16 maja 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Miejski w Zelechowie.
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j,
3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezbedne:

LN —

~ o

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane: na kierunek finanse i rachunkowosé,

Staz pracy — minimum 3 lata,

Stan zdrowia umozliwiajacy sprawowania ww. stanowiska,

Kandydat powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinig i posiadaé petng zdolnosé do
czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych,

Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Znajomos¢ obshugi programu NEFENI WYDRA,

Kandydat musi wykaza¢ si¢ znajomoscig przepiséw prawa z zakresu:

a. Ustawy o samorzadzie gminnym

Ustawy o finansach publicznych

Ustawy o rachunkowosci

Ordynacji podatkowe;j

Ustawy o podatkach i optatach lokalnych

Ustawy o podatku rolnym

Ustawy o podatku od srodkow transportu

Ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do
tych ustaw

i. Kodeksu postgpowania administracyjnego

j. Ustawy o ochronie danych osobowych

k. Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej

@ me a0

Wymagania dodatkowe

L.
2.
3.

Umiejetnos¢ obstugi komputera
Umiejetnos¢ organizacji whasnej pracy
Latwos¢ nawigzywanie kontaktow oraz umiejetnosé pracy w zespole

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a.
b.

o a

Prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie podatkéw i optat

Wspdtpraca z soltysami w zakresie w/w podatkow oraz optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Windykacja naleznosci z tytutu podatkéw oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

Wspotpraca z komornikami i Sagdem

Sporzadzanie sprawozdan z wptywow podatkowych, optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz zalegtosci i nadptat w obowigzujacych ustawowo terminach
Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z optata podatkow i optat

Biezaca analiza stanu kont zobowiazan podatnikéw podatkow i optat

Sporzadzenie stanu rocznej realizacji podatkéw z podziatem na poszczegélne sotectwa
Archiwizacja dokumentéw powstatych na zajmowanym stanowisku.



5.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a.
b.
o

d.

praca administracyjno-biurowa

stanowisko pracy wyposazone jest w komputer.

Dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40
godzin,

Praca przy oswietleniu sztucznym i naturalnym,

Stanowisko pracy znajduje si¢ na II pietrze budynku pozbawionego barier
architektonicznych,

Dostepnos¢ budynku: w budynku znajduje si¢ winda wewngtrzna dostosowania dla 0sob
ze szczeg6lnymi potrzebami. Korytarze budynku dostosowane sa do potrzeb o0sob
poruszajacych si¢ na wdézkach. Budynek posiada 2 pietra. Na pierwszym i drugim pietrze
jest toaleta dostosowana dla 0sob niepetnosprawnosciami.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zelechowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

7 Wymagane dokumenty:

a)
b)

¢)
d)

e)
f)
g)

h)

i)
)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (Swiadectwo ukonczenia szkoty lub dokument
potwierdzajacy odbywanie studiow) — w oryginale lub poswiadczone za zgodno$¢,

dokumenty potwierdzajace staz pracy, wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych,

oswiadczenie, iz kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

inne dodatkowe dokumenty (kserokopie zaswiadczenia o kursach, szkoleniach),

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

8 Okreslenie terminu i miejsce sktadania dokumentow:

a.

b.

termin skfadania dokumentow: 27 maja 2024 r. w formie pisemnej lub elektronicznie
na adres: urzad@zelechow.pl, skrzynke ePUAP: /outde21450/SkrytkaESP.

miejsce sktadania dokumentéw: Urzad Miejski w Zelechowie ul. Rynek 1, 08-430
Zelechow, osobiscie lub poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Miejskim w Zelechowie.

Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia osdb z niepetnosprawnoscia ksztattuje sie
ponizej 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie z niepetnosprawnoscia, o
ile osoba ta przedtozy orzeczenie o niepetnosprawnosci, spetni kryteria niezbedne do
podjecia pracy na danym stanowisku okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz znajdzie sie



w grupie pieciu najlepszych kandydatow (nie dotyczy urzedniczych stanowisk
kierowniczych).

e. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Miejskiego.

f. Urzad Miejski w Zelechowie zastrzega sobie prawo uniewaznienia postgpowania
rekrutacyjnego oraz prawo do niewylonienia kandydata bez podania przyczyny.

g. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 7 niniejszego ogloszenia
oraz informacjg o przetwarzaniu danych osobowych stanowiacg zatgcznik do ogtoszenia
powinny  by¢ opatrzone data oraz wlasnorgcznym czytelnym podpisem kandydata.

W konkursie dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sktadania ofert w postaci elektronicznej, przy czym oferta
taka powinna by¢ oznaczona kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem
potwierdzajagcym profilem zaufanym e-PUAP i zawieral elektroniczne kopie dokumentow
wymaganych jako zatgczniki do oferty.

BURMISTRZ ZE/,}_ECHOWA
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OSWIADCZENIE

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej w Wydziale Finansowym
Urzedu Miejskiego w Zelechowie zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/79 z dnia 27 kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).



Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych - RODO) (Dz.U. UE. 22016 r., L 119, poz. 1) informuje, ze:

1.

2,

10.

11.

12,

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest: Gmina Zelechéw, reprezentowana przez
Burmistrza Zelechowa, z siedziba: ul. Rynek 1, 08-430 Zelechow, tel.: (25)75 41 144.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD) — Pana Krzysztofa Mikulskiego, wszelkie
pytania  zwigzane z  przetwarzaniem danych  osobowych ~mozna kierowaé na  adres
e-mail: iod-km@tbdsiedlce.pl.
Pani/Pana* dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w szczegdlnosci w celu
oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku,
na ktére Pani/Pan* aplikuje.
Podstawg prawna przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego cigzacego na administratorze - art. 6
ust. | lit. ¢), RODO, tj.:

1) art. 22" kodeksu pracy okreslajacy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

2) art. 4, 6, Ustawy o pracownikach samorzadowych — okreslenie form zatrudnienia pracownikéw

samorzadowych oraz wymogi dotyczace pracownikéw samorzgdowych.

Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda w zakresie:

1) imie (imiona) i nazwisko,

2) data urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez Pania/Pana*,

4) wyksztalcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

7) informacje o karalnosei. zdolnosci do czynnodci prawnych oraz pelni praw publicznych - uzyskiwane

na podstawie o$wiadczen,

8) obywatelstwo,

9) dokumentacja dotyczaca niepetnosprawnosci.
Oprocz danych o ktérych mowa w ust 5 niniejszej klauzuli, pozostate Pani/Pana* dane osobowe moga by¢
przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.
Odbiorcami Pani/Pana* danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty i organy uprawnione przepisami
prawa.
Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na zasadach wynikajacych z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyltoniona w drodze naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéow w powyzszym terminie, zostana one
mechanicznie zniszczone. Pozostata dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana
zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostepu do tresci swoich danych,
do ich sprostowania, usunigcia w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO, ograniczenia przetwarzania
w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO, do przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w art.
20 RODO, prawo wniesienia sprzeciwu w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Podanie przez Pania/Pana* danych osobowych jest obowiazkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa,
niepodanie danych bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury bez rozpatrzenia w procesie rekrutacji.
Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na podstawie wyrazonej zgody przez Pania/Pana* na ich
przetwarzanie.
Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana* dotyczacych
narusza przepisy ogélnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
Pani/Pana* dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, poddawane profilowaniu,
przekazywane do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.



