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11-230 BISZTYNEK Bisztynek, dnia 31.01.2020r.
ul. Kosciuszki 2

Burmistrz Bisztynka ogtasza nabér na wolne stanowisko

urzednicze ds. egzekucji podatkdw i optat
w Urzedzie Miejskim w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek.

1. Wymagania niezbedne:
1/ posiadanie obywatelstwa polskiego*,
2/ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3/ niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe,

4/ wyksztatcenie wyisze (preferowane ekonomia, rachunkowosé, finanse),
5/ nieposzlakowana opinia,
6/ stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:

1/ staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

2/ umiejetnos$¢ organizacji pracy,

3/ obstuga programu Microsoft Office (Windows, Word, Excel),

4/ znajomosc przepisow prawa zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy, tj.:
- ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

- ustawy o odpadach,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy ordynacja podatkowa,

- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- ustawy o finansach publicznych,

5/ znajomosc zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,

6/ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

7/ samodzielnosé, komunikatywnosé, konsekwencja w realizacji zadan,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1/ Prowadzenie rachunkowosci naleznosci budzetowych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami:
- ewidencja przypisow i odpiséw,

- ewidencja wptat i zwrotow,

- kontrola terminowosci zobowigzan,

- likwidacja nadptat.

2/ Biezace uzgadnianie stanu naleznosci i zobowigzan z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami z
ksiegowoscig budzetows.

3/ Wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w optacie.

4/Przygotowywanie decyzji w sprawie wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
5/ Prowadzenie i aktualizacja ewidencji oséb i nieruchomosci zobowigzanych do uiszczenia optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6/ Sprawozdawczosé w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

7/ W zakresie egzekucji:

a) wystawianie upomnien z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi



b) wystawianie tytutow wykonawczych w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i kierowanie ich do organu egzekucyjnego,

c) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych,

d) wprowadzanie danych do rejestru Naleznosci Publicznoprawnych w zakresie naleznosci pienieznych
Gminy i Miasta Bisztynek z tytutu podatkéw i optat, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt1,2,4,6,9, 12
ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

e) prowadzenie egzekucji administracyjnej i sadowe],

f) zabezpieczenie zalegtosci przed przedawnieniem poprzez:

- ustanowienie hipoteki,

- ustanowienie zastawu skarbowego,

g) zwalnianie hipotek,

h)prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji w zakresie przenoszenia odpowiedzialnosci za
zalegtosci na osoby trzecie,

i) wnioskowanie o umorzenie niesciggalnych naleznosci pienieznych, po uprzednim uzyskaniu opinii
prawnej,

j) podejmowanie w porozumieniu z radcg prawnym czynnosci zwigzanych z windykacjg naleznosci
w ramach postepowania upadtosciowego, uktadowego lub naprawczego,

k) staty monitoring poszczegdlnych etapéw windykacyjnych,

) biezgca wspotpraca w zakresie egzekucji z Urzedami Skarbowymi, Komornikami Sgdowymi i Sagdami.
8/ Umieszczanie materiatéw w BIP w dziale:

- Podatki i optaty,

- procedury zatatwiania spraw — aktualizacja informacji ze stanowiska.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1/ zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy - 1 etat od dnia 24.02.2020r.,

2/ wykonywanie czynnosci biurowych, tworzenie dokumentéw w formie elektronicznej i papierowej,
3/ odpowiedzialnos$¢ za prace oraz realizacje zadan.

5. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

1/ narzedzia i materiaty pracy: komputer ( w tym praca przy komputerze co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy tj. powyzej 4 godzin dziennie), urzadzenia biurowe,

2/ wyjazdy stuzbowe w delegacje — szkolenia,

3/ drzwi wejsciowe odpowiedniej szerokosci, natomiast brak jest windy i podjazdéw przystosowanych
dla oséb niepetnosprawnych oraz odpowiednio dostosowanej toalety,

4/ miejsce pracy - pokdj na parterze budynku.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskainik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bisztynku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

7.Wymagane dokumenty

1/ list motywacyjny,

2/ #yciorys — Curriculum Vitae,

3/ kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4/ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie wyisze,

5/ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukoriczone kursy, szkolenia,

6/ kserokopie Swiadectw pracy lub dokumentéw poswiadczajgcych zatrudnienie,



7/ kopia dokumentdw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé — w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w sytuacji gdy znajdujg sie w gronie najlepszych
kandydatow,

8/ oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

9/ oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, posiadaniu petnej zdolnoéé do czynnosci
prawnych,

10/ oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

11/ oswiadczenie kandydata o tresci,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich ww. danych osobowych
dla potrzeb rekrutacji na stanowisko ds. stanowisko urzednicze ds. egzekucji podatkdw i optat w
Urzedzie Miejskim w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek,

12/ oswiadczenie o posiadanym ocbywatelstwie polskim.
Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny byé wlasnorecznie podpisane.

Oferty nalezy skfadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, lub
przesta¢ poczta na adres: Urzgd Miejski w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek w zamkniete;
kopercie z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds.
egzekucji podatkow i opfat w Urzedzie Miejskim w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek .”
w terminie do dnia 10.02.2020r. do godz. 15%°

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.bisztynek.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.
Oferty ztozone po terminie {liczy sie data wptywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane.

8. Informacja z zakresu ochrony danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych )
(Dz.Urz. UE L 119 s.l} - dalej RODO - informujemy, ze: Administratorem podanych przez Panig/Pana
danych osobowych jest Urzad Miejski w Bisztynku reprezentowany przez Burmistrza Bisztynka ul. T.
Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek. Z Inspektorem Ochrony Danych moze sie Pani/Pan skontaktowaé za
pomocg poczty elektronicznej: grzegorz.szajerka@gptogatus.pl

Pani/Pana dane osobowe bedy przetwarzane do celéw prowadzenia rekrutacji na stanowisko egzekucji
podatkow i optat w Urzedzie Miejskim w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres potrzebny do rozstrzygniecia konkursu, nie
diuzej jednak niz przez okres przedawnienia roszczen zwigzanych z przeprowadzonym konkursem.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa



Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne przy czym brak podania danych osobowych
spowoduje, Zze nie bedzie mogta Pani /mogt Pan wzigé udziatu w naborze na stanowisko ds. egzekucji
podatkéw i optat w Urzedzie Miejskim w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek.

Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz
aktéw wykonawczych jest obowigzkowe, podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne, przy
czym brak podania danych kontaktowych spowoduje, ze nie bedziemy mogli skontaktowaé sie z
Panig/Panem w sprawach zwigzanych z prowadzong rekrutacja.

* Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktorym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone
generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomosé jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okresSlonym
przepisach o stuzbie cywilnej.




