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

stanowisko ds. pozostatych niepodatkowych dochodéw Urzedu Miasta
w Departamencie Finanséw w Referacie Dochodéw Niepodatkowych
(1 etat)

1.Wymagania niezbedne :

a)
b)
c)
d)

e)

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie Srednie ekonomiczne lub wyzsze, preferowane ekonomiczne.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisébw z zakresu ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci,
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

mile widziane doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z rachunkowoscia,
dobra znajomos¢ obstugi komputera w szczegéllnosci edytorow tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw z tytutu zajecia pasa drogowego (przypisy,
odpisy , wptaty, wypfaty),

prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw z tytutu ustug geodezyjnych (przypisy, odpisy,
wptaty, wyptaty),

prowadzenie ewidencji ksiegowej z tytutu dochodéw ze Strefy Ptatnego Parkowania (przypisy,
odpisy, wptaty, wyptaty),

prowadzenie ewidencji ksiegowej optat ewidencyjnych wnoszonych przy rejestracii
samochodoéw, na rzecz Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow (przypisy, odpisy, wptaty,
wyptaty),

rozliczanie optat ewidencyjnych i terminowe przekazywanie pobranych kwot na konto
wiasciwego ministerstwa,

prowadzenie ewidencji analitycznej i windykacja odsetek od nieterminowego przekazania
przez gminy rat dotacji na realizacje zadan z zakresu lokalnego transportu zbiorowego,
prowadzenie ewidencji ksiegowej wptywow zwigzanych z gromadzeniem s$rodkéw z tytutu
optat i kar za korzystanie ze srodowiska,

sporzadzanie pisemnego potwierdzenia sald z kontrahentami w zakresie prowadzonej
ewidencji ksiegowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonej ewidencji
ksiegowej,

sporzadzanie niezbednych zafgcznikbw do sprawozdania finansowego w zakresie
prowadzonej ewidencji ksiegowej,

przygotowywanie dokumentéw w sprawach roztozenia na raty, umorzenia zalegtosci lub
odroczenia terminu ptatnosci w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku,

biezaca analiza sald zalegtosci oraz wystawianie upomnien i wezwan do zaptaty,
przekazywanie do Referatu Egzekucji dokumentow w zakresie zalegtosci dochodzonych na
drodze postepowania sadowego oraz na drodze postepowania administracyjnego
i prowadzenie rejestru przekazanych spraw,

roznoszenie korespondenciji dotyczacej Departamentu Finansow zgodnie
z ustalonym harmonogramem,

wykonywanie czynnosci zgodnie z uprawnieniem do: przeprowadzania kontroli formalno —
rachunkowej dokumentéw ksiegowych, dekretacji dokumentow ksiegowych, sporzadzania



przelewow w systemie elektronicznym wystawiania dowodoéw KW, ksiegowania dokumentow
ksiegowych dotyczacych prowadzonych ewidencji, obstugi systemu obiegu dokumentéw
i spraw,

p) uczestnictwo w organizacji wyborow, spiséw oraz referenddw,

q) udziat w aktualizacji i utrzymaniu Systemu Zarzadzania Jakoscia.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca na | pietrze w budynku Urzedu Miasta przy ul. Sudeckiej 29, ciggi komunikacyjne i drzwi
w budynku o odpowiedniej szerokosci, w pomieszczeniu pracy odpowiednia szerokos¢ dojsc
i przejsé, 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 $Scigane 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 Géra.

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i odwiadczam, ze sg one zgodne z prawda.
3.Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym 2z informacja o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych
i prawie ich poprawiania.”,

f) kopie dokumentdédw potwierdzajgcych wyksztatcenie (kserokopia swiadectwa ukohnczenia szkoty
sredniej lub dyplomu ukonczenia studidw wyzszych).

6. Informacje dodatkowe:

1) Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, oswiadczenia oraz zgoda na przetwarzanie danych
osobowych powinny byé opatrzone wiasnorecznym 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, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi 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 przygotowawczg konczaca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

4) Osoba wybrana na stanowisko przed zawarciem umowy o prace zobowigzana jest przedtozyc¢
aktualng informacje o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

- w kancelarii Urzedu Miasta Jelenia Géra przy ul. Sudeckiej 29 pok. nr 2 (parter) z dopiskiem: ,Nabor
na stanowisko ds. ewidencji pozostatych niepodatkowych dochodéw Urzedu Miasta w Departamencie
Finanséw w Referacie Dochodéw Niepodatkowych ” lub

- na adres: Wydziat Kadr Urzad Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29, 58-500 Jelenia Goéra
z dopiskiem j/w w terminie do dnia 23 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 (przybuddéwka Ratusza - parter ), ul. Sudecka 29.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Géra w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosit co hajmniej 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 siedziba w Jeleniej Gorze przy Pl. 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
rozporzgdzenia 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 zgdania sprostowania danych: gdy zauwazy Pani/Pan, ze dane sg
nieprawidtowe lub niekompletne;

* w odniesieniu do zadania usuniecia danych, gdy Pani/Pana dane nie beda 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 beda
przetwarzane niezgodnie z prawem lub dane powinny by¢ usuniete;

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

* w odniesieniu do zadania 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, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres: Urzad Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Pani/Pana dane osobowe moga 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 kandydatow 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.



