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:Klé%d}i)‘mistrz Bisztynka ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydata
na wolne stanowisko urzednicze

do spraw windykacji naleznosci i obstugi kasy

w Urzedzie Miejskim w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Bisztynku

2. Okreslenie stanowiska: do spraw windykacji naleznosci i obstugi kasy

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezhedne:

1.
2.

3.

4.

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego oraz umy$ine przestepstwo skarbowe,
kwalifikacje zawodowe: wyksztatcenie wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

1. wyksztatcenie wyzsze preferowane ekonomiczne,
2.
3. doswiadczenie zawodowe — praca o charakterze administracyjno-biurowym w

nieposzlakowana opinia,

administracji publicznej minimum 2 lata,

. znajomosé ustaw:

- o finansach publicznych,

- ordynacja podatkowa,

- 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- o rachunkowos$ci

- 0 samorzadzie gminnym,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- 0 ochronie danych osobowych,

- 0 dostepie do informacji publicznej,

- kodeks cywilny,

obstuga komputera: biegta znajomo$é¢ obstugi komputera ( MS, Office, Excel)
oraz obstuga urzadzen biurowych,

umiejetnosé: pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem w sytuacjach
konfliktowych, sprawnej organizacii prac,.

predyspozycje osobowosciowe: sumiennosc, systematycznose, rzetelnosc,
terminowo$é, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista.



4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci podatkowych i niepodatkowych naleznosci
budzetowych pobieranych przez Urzad Miejski:

- ewidencja przypisow i odpisdw,

- ewidencja wptat i zwrotéw,

- kontrola terminowos$ci zobowigzan,

- likwidacja nadpfat,

- rozliczenia okresowe z wierzycielami i budzetem,

- rozliczenia i Kontrola rachunkowa softyséw i inkasentow,
- obliczanie wynagrodzen sottysow za inkaso.

2. W zakresie egzekugji:

3,
4.
5

a) wystawianie upomnien z tytutu podatkéw i optat lokalnych za wyjatkiem optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) wystawianie tytutdw wykonawczych w zakresie podatkéw i optat lokalnych za
wyjatkiem optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i klerowanle ich do
organu egzekucyjnego, :

c) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow wykonawczych,

d) wprowadzanie danych do rejestru Naleznosci Publicznoprawnych w zakresie
naleznosci pienigznych Gminy i Miasta Bisztynek z tytutu podatkéw i optat, o
ktorych mowaw art. 4 ust. 1pkt 1, 2,4, 6, 8, 12 ustawy z dnia 13 listopada 2003r.
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie egzekucji,

e) biezaca wspolpraca w zakresie egzekucji z Urzedami Skarbowymi,
Komornikami Sadowymi i Sgdami,

Prowadzenie kasy,

Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie podatkow i opfat.

Inne dorazne prace zlecone przez Skarbnika Gminy i Miasta lub Burmistrza.

5. Warunki pracy na stanowisku:
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umowa o prace na czas okreslony — 6 miesiecy (z obowiazkiem odbycia
stuzby przygotowawczej w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym), z mozliwo$ciag zawarcia w przyszfosci
umowy na czas nieckreslony,

wymiar czasu pracy: 1 etat, przecietnie 8 godzin na dobe i 40 godzin w
tygodniu,

praca w siedzibie Urzedu, parter,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.,

bezposredni kontakt z klientami,

drzwi wejsciowe odpowiedniej szerokosm toalety dostosowane dla 0s6b
niepetnosprawnych,

w budynku brak windy.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,
zyciorys (CV) z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kserokopte dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,



5. kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

6. kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajgce staz pracy,

7. oéwiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

8. oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

9. w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

10. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia ocséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bisztynku w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6 %.

8. Termin i miejsce skiadania dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzone;j
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu
kandydata, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze do spraw windykacji
naleznosci i obstugi kasy” osobiscie w sekretariacie Urzedu ( pokéj nr 10) lub
pocztg na adres: Urzad Miejski w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek
(decyduje data wptywu do Urzedu) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 maja
2022 r. do godz. 15.00.

Dokumenty, ktdre wptyna do Urzedu po uptywie wyzej okresionego terminu nie beda
rozpatrvwane. ‘

Kandydaci spetniajagcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie,
pisemnie lub pocztg elekironiczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Burmistrz zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu w kazdym terminie bez
podania przyczyny

9. 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 osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych ) (Dz.Urz. UE L 119 s.i) - 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 Inspekiorem Ochrony Danych moze
sie Pani/Pan skontaktowac za pomocg poczty elektroniczne;j:
marcin.konieczny@gptogatus.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane do celéw prowadzenia rekrutacji na
stanowisko windykacji naleznosci i obstugi kasy w Urzedzie Miejskim w
Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Pani/Pana dane oscbowe bedg przéchowywane 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
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego 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 oscbowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowoine przy czym brak podania
danych osobowych spowoduje, ze nie bedzie mogta Pani /mégt Pan wzia¢ udziatu w
naborze na stanowisko ds. windykacji naleznosci i obstugi kasy w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2; 11-230 Blsztynek

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

* QOsoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na
stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub-
posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majgcych na celu
ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomosé jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym przepisach o stuzbie cywilnej.
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