PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

stanowisko ds. ewidencji dochodoéw gminy z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
w Departamencie Finanséw w Referacie Wymiaru Podatkéw i Dochodéw Podatkowych
(1 etat)

1.Wymagania niezbedne :

a) obywatelstwo polskie,

b) nieposzlakowana opinia,

c) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

f) minimum 3 — miesieczne dos$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub komérkach
ksiegowych (dopuszczalny rowniez staz absolwencki z Powiatowego Urzedu Pracy).

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisdbw z zakresu ustaw: Ordynacja podatkowa, o rachunkowosci,
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

b) doswiadczenie zawodowe w stuzbach finansowych,

¢) znajomos¢ programu finansowo — ksiegowego,

d) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci edytora tekstu i arkusza
kalkulacyjnego,

€) znajomos¢ programu do obstugi bankowe;j.

3. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej analitycznej i syntetycznej w zakresie optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) codzienna obstuga interesantéw,

c) codzienne pobieranie wyciggdw bankowych z programu bankowego,

d) przeprowadzanie kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym otrzymanych dowodow
ksiegowych bedacych podstawa do ujecia w ksiegach rachunkowych,

e) prowadzenie dziennika obrotobw podatku w formie zestawien dziennych ksiegowan
z rozbiciem na tytuty wptat, zwroty podatku oraz wptaty dokonane w kasie urzedu lub na konto
bankowe,

f) przygotowanie pism, wezwan, postanowien, decyzji, not ksiegowych i innych dokumentéw dla
podatnikéw,

g) cykliczna, systematyczna analiza kont podatnikéw w zakresie powstatych nadpfat, celem
terminowego ich zwrotu,

h) sporzadzanie przelewéw w systemie elektronicznym w programie bankowym,

i) dokonywanie zapiséw na kartotekach analitycznych podatnikéw poprzez nanoszenie zmian
w zakresie wydanych decyzji uznaniowych, tj. umorzenia zalegtosci podatkowych (odsetek),
roztozenia zobowigzania podatkowego na raty, odroczenia zaptaty naleznosci podatkowej,

j) Scista wspodtpraca z pracownikami merytorycznymi w zakresie aktualizacji kwot objetych tytutem
wykonawczym, na skutek zaptaty w catosci lub czesci optaty,

k) terminowe przygotowanie informacji do sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonej
ewidencji ksiegowe,

I) coroczne aktualizowanie kont podatnikéw posiadajgcych zalegtosci do odpisu aktualizujgcego,

m) cykliczne archiwizowanie dokumentéw na stanowisku.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca na parterze w budynku Urzedu Miasta przy ul. Sudeckiej 29, ciggi komunikacyjne i drzwi
w budynku o odpowiedniej szerokosci, w pomieszczeniu pracy odpowiednia szerokos¢ dojs¢
i przejsc¢, budynek nie jest wyposazony w winde,

b) stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi oraz
obstuga klientow.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyijny,

c) oswiadczenie o tredci: "Posiadam petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych, nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,

d) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

»,1.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych

Miasto Jelenia Géra Pl. Ratuszowy 58, 58-500 Jelenia Gora, w celu wziecia udziatu w naborze na

wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Jelenia Goéra.
2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda.
3.Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu

i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych

i prawie ich poprawiania.”

f) kopie dokumentéw potwierdzajacych:

e wyksztatcenie (kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych),

e minimum 3 — miesieczne doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub
komérkach ksiegowych (w szczegoélnosci: kserokopie $wiadectw pracy, dokumenty
potwierdzajgce aktualne zatrudnienie, zaswiadczenia od pracodawcy, zaswiadczenia
z Powiatowego Urzedu Pracy).

6. Informacje dodatkowe:

1) Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, oswiadczenia oraz zgoda na przetwarzanie danych
osobowych powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

2) Pracownik samorzgdowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

3) W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe
0 prace zawiera sie na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbe przygotowawcza konczaca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

4) Osoba wybrana na stanowisko przed zawarciem umowy o prace zobowigzana jest przedtozy¢
aktualng informacje o niekaralno$ci wydang przez Krajowy Rejestr Karny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

- w kancelarii Urzedu Miasta Jelenia Gora przy ul. Sudeckiej 29 pok. nr 2 (parter) z dopiskiem: ,Nabor
na stanowisko ds. ewidencji dochodéw gminy z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
w Departamencie Finanséw w Referacie Wymiaru Podatkéw i Dochodéw Podatkowych” lub

- na adres: Wydziat Kadr Urzad Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29, 58-500 Jelenia Gora
z dopiskiem j/w w terminie do dnia 8 lipca 2019 r.

Ogloszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Goéra
http://bip.jeleniagora.pl/ oraz wywieszone na tablicach informacyjnych Urzedu Miasta, Pl. Ratuszowy
58 (przybudowka Ratusza - parter ), ul. Sudecka 29.




W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Géra w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Prezydent Miasta
Jeleniej Gory

(-) Jerzy Luzniak



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administratorem, czyli podmiotem decydujgcym o tym, jak bedg wykorzystywane Pani/Pana dane
osobowe, jest Miasto Jelenia Géra z siedzibg w Jeleniej Gérze przy PIl. Ratuszowy 58.

Jesli majg Panstwo watpliwosci lub potrzebujg wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych
prosimy o przestanie informacji do wyznaczonego przez nas inspektora danych osobowych na adres
e-mail: iodo um@jeleniagora.pl

Przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, poniewaz jest to niezbedne do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

Jako administrator danych gwarantujemy spetnienie wszystkich praw wynikajgcych z ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych, tj. prawo dostepu, sprostowania oraz usuniecia swoich danych,
ograniczenia ich przetwarzania, prawo do ich przenoszenia, niepodlegania zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, a takze prawo do wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych.

Z uprawnien tych moze Pani/Pan skorzystac:

* w odniesieniu do zadania sprostowania danych: gdy zauwazy Pani/Pan, ze dane sa
nieprawidtowe lub niekompletne;

* w odniesieniu do zgdania usuniecia danych, gdy Pani/Pana dane nie bedg juz niezbedne do
celéw, dla ktérych zostaty zebrane przez Miasto;

e w przypadku cofniecia przez Panig/Pana swojej zgody na przetwarzanie danych, gdy
zgtoszony zostanie sprzeciw wobec przetwarzania Pani/Pana danych;

e w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa, gdy Pani/Pana dane bedg
przetwarzane niezgodnie z prawem lub dane powinny by¢ usuniete;

* w odniesieniu do zgdania ograniczenia przetwarzania danych, gdy zauwazy Pani/Pan, ze
dane sg nieprawidtowe — moze Pani/Pan zgda¢ ograniczenia przetwarzania Pani/Pana
danych na okres pozwalajacy na sprawdzenia prawidtowosci tych danych;

* w odniesieniu do zgdania przeniesienia danych, gdy przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa
sie na podstawie zgody lub zawartej umowy.

Ma Pani/Pana prawo wnie$¢ skarge w zwigzku z przetwarzaniem przez nas danych osobowych do
organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres: Urzad Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepnione uprawnionym stuzbom i organom administraciji
publicznej, tylko jesli przepisy ustaw to nakazujg lub na to pozwalaja.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowaniu podejmowania decyzji i bedg
przechowywane przez okres 14 dni roboczych od daty zamieszczenia informacji o wynikach naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej, a w przypadku pieciu najlepszych kandydatéw przez okres 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry wygrat nabor.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego w rozumieniu okreslonym
w przepisach RODO.



