Burmistrz Ponieca oglasza nabor na wolne stanowisko pracy w Urzgdzie Miejskim w Poniecu
»Samodzielne stanowisko do spraw podatkow i kasy”

1. Wymagania niezbg¢dne:

1) wyksztatcenie wyzsze

2) znajomo$¢ przepisdw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem samorzadu gminnego,
ustaw dot. finanséw publicznych, ordynacji podatkowej, podatkow i optat lokalnych, pomocy
publicznej oraz odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

3) niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

6) dobra znajomos¢ obstugi komputera — pakietu MS Office ( Word, Excel, Power Point),

2. Wymagania dodatkowe:

1) Kandydat powinien okaza¢ si¢: dobrg organizacja pracy, dyspozycyjnoscia, umiej¢tnoscia
pracy indywidualnej 1 zespolowej, presja czasu ,umiejetnoscig nawigzywania kontaktow
migdzyludzkich, umiej¢tnoscig wyjasniania 1 przekazywania informacji,

2) prawo jazdy kat. B.

4) znajomos¢ jezykow obcych, (angielski lub niemiecki)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie kasy urzedu miejskiego oraz jednostek, ktorych obstuge finansowg prowadzi
urzad miejski,

2) Prowadzanie optat lokalnych oraz optaty skarbowe;j,

3) Prowadzenie podatkow od o0s6b fizycznych i prawnych,

4) Pomoc publiczna

5) Prowadzenie postgpowan administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym.

4. Warunki pracy:

- miejsce pracy Urzad Miejski w Poniecu

- praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

- zatrudnienie w ramach umowy o pracg. Pierwsza umowa o prac¢ bgdzie zawarta na czas
okreslony do 6 miesigcy, z mozliwoscig przedluzenia na czas nieokreslony.

W lutym 2021 r. w Urzgdzie Miejskim w Poniecu wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych nie osiagnat 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV),

2) List motywacyjny,

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie - kserokopie
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,

4) Dokument potwierdzajacy tozsamos¢ — kserokopia poswiadczona przez kandydata za



zgodno$¢ z oryginatem,

5) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

6) Zaswiadczenie lub o§wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na stanowisku urzedniczym,

7) Inne dokumenty potwierdzajace zadeklarowane uprawnienia kwalifikacje 1 umiejetnosci
(certyfikaty, zaswiadczenia itd.) — kserokopie po§wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginalem.

8) Podpisana Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowe CV powinny byc
opatrzone klauzulg: Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miejskim w Poniecu
lub pocztg na adres Urzad Miejski w Poniecu , 64-125 Poniec ul. Rynek 24 z dopiskiem:
,,Samodzielne stanowisko do spraw podatkow i kasy” w terminie do dnia 15 marca 2021 r.

Oferty, ktore wptynag do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie lub nie beda zawierad
wszystkich wymaganych dokumentéw, nie beda rozpatrywane.

Wybrani kandydaci otrzymajg informacje dotyczaca dalszej procedury rekrutacyjnej za
posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

Oferty niezakwalifikowane do dalszego etapu rekrutacji bedzie mozna odebraé po
zakonczeniu procesu  rekrutacji w siedzibie Urzedu Miejskiego w Poniecu. Oferty
nieodebrane zostang zniszczone po uplywie 3 miesigcy od zakonczenia rekrutacji.



Klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Gmina Poniec, w imieniu ktorej dziata Burmistrz
Ponieca z siedzibg w Poniecu ul. Rynek 24, 64-125 Poniec,

2. Wyznaczono inspektora ochrony danych, z ktorym mozna kontaktowac si¢ we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych tel. 607 753 475, e-mail:
daneosobowe24h@wp.pl.,

3. Przetwarzanie danych osobowych odbywaé sie bedzie zgodnie z prawem na podstawie
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1282) Dane nie begda udostgpniane podmiotom innym niZz upowaznione na podstawie
przepisOw prawa,

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego
zostaty zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okre§lonymi przez ustawy,

5. Istnieje prawo zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz uzyskania ich
kopii, prawo do sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, cofni¢cia wyrazonej
wczesniej zgody, przenoszenia danych oraz wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a
takze prawo wniesienia skargi,

6. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw zwigzanych z
przeprowadzeniem procesu rekrutacji.

7. Zbierane i przetwarzane dane osobowe nie sg poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu. Dane nie sg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.



