ZARZADZENIE NR 13.2021
WOJTA GMINY MIASTKOWO

z dnia 23 sierpnia 2021 r.

w sprawie ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2019 .
poz. 1282) oraz zarzadzenia Nr 6.2019 Wdjta Gminy Miastkowo z dnia 27 czerwca 2019 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy Miastkowo ina
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ogtlasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze - pracownik ds. wymiaru zobowigzan
pieni¢znych w Referacie Finansowym w Urzgdzie Gminy Miastkowo.

§ 2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Kazimierz Gorski

Id: 633F71CE-0DAE-4671-ABE2-6E98CAC68831. Podpisany Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia Nr 13.2021
Wojta Gminy Miastkowo
z dnia 23 sierpnia 2021 r.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Miastkowo oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Miastkowo

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Miastkowo
ul. Lomzynska 32
18-413 Miastkowo
II. Okreslenie stanowiska
pracownik ds. wymiaru zobowigzan pienigznych w Referacie Finansowym
III. Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktéry spelnia nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo
skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze;
6) umiejetnos¢ obstugi komputera.
2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisow w zakresie ustaw: Ordynacja podatkowa, o finansach publicznych, o podatkach
i oplatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, przepisow prawnych regulujacych ustrdj
i kompetencje samorzadu gminnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych
osobowych, o dostepie do informacji publicznej;

2) umiejetno$¢ stosowania przepisOw ustaw irozporzadzen oraz innych obowigzujacych przepisow
zwigzanych z realizacja zadan na stanowisku;

3) umiejetnos¢ pracy w zespole;
4) odpornos¢ na stres;
5) sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢ 1 komunikatywnosé;
6) prawo jazdy kat. B i dysponowanie samochodem osobowym.
IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw 1 optat lokalnych;

2) prowadzenie ewidencji, dokonywanie przypiséw i odpisoOw podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego
zgodnie ze sktadanymi deklaracjami i informacjami podatkowymi;

3) wprowadzanie zmian w ewidencji gruntoéw na podstawie zawiadomien ze Starostwa Powiatowego;
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem niewlasciwie wptaconej optaty skarbowej;
5) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od posiadania psoéw;
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7) przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych;

8) przygotowywanie projektow aktow prawnych organdéw Gminy w zakresie zadan wykonywanych na
stanowisku pracy.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) pierwsza umowa be¢dzie zawarta na czas okres$lony, nie dltuzszy niz 6 miesigcy;
2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku, w godz. 7'°- 1513;

3) wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagradzanie pracownikow
samorzadowych;

4) stanowisko pracy w budynku Urzedu Gminy - pigtro;

5) budynek Urzgdu nie przystosowany dla potrzeb 0so6b niepetnosprawnych;

6) praca przy monitorze powyzej 4 godzin;

7) z praca zwiagzane sa wyjazdy stuzbowe, zatatwianie spraw poza jednostka.
VI. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy Miastkowo, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie $wiadectw pracy, oile kandydat posiada, a wprzypadku trwajacego zatrudnienia -
zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiej¢tnosci
(zaswidczenia, certyfikaty);

6) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych oraz
niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

7) o§wiadczenie, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE do celow przeprowadzenia naboru na
stanowisko urzegdnicze;

8) oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy i dysponowaniu samochodem.
VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéow

Oferte nalezy zlozy¢ osobiscie lub wysta¢ poczta, w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds. wymiaru zobowiazan pienieznych”, w terminie do dnia 2 wrzes$nia
2021 r. do godz. 12% na adres: Urzad Gminy Miastkowo, ul. Lomzynska 32, pokdj nr 10 — decyduje data
wplywu do Urzedu.

IX. Informacje pozostale

Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie lub w inny sposéb niz okre$lony w ogloszeniu, albo bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwagg w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydaci speliajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie imiejscu
kolejnego etapu rekrutacji.
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Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z Regulaminem naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Miastkowo
ina stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia
Nr 6.2019 Wojta Gminy Miastkowo z dnia 27 czerwca 2019 r.

Dokumenty ztozone na potrzeby konkursu nie sa zwracane i bgda przechowywane zgodnie z przepisami
Instrukcji kancelaryjne;.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Gminy Miastkowo oraz na tablicy
ogtoszen w Urzgdzie Gminy.

Dodatkowych informacji udziela Dorota Prytuta - Sekretarz Gminy, tel. 86 217 48 66
KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE , informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Miastkowo, adres: ul. Lomzynska 32,
18-413 Miastkowo.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: Urzad Gminy Miastkowo ul. Lomzynska 32, 18-413
Miastkowo; adres e-mail: iod.miastkowo@gmail.com

3. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze przetwarzane sag w oparciu o przepisy prawa
(w szczegodlnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepisow szczegdlnych) iich podanie jest konieczne w celu
wypetnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika w Urz¢dzie Gminy
Miastkowo oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych
w zakresie wymaganym przez administratora bgdzie skutkowa¢ niemoznoscia realizacji procesu zatrudnienia.
Pozostate dane osobowe przetwarzane sa na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe bg¢dg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom, niz uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa.

6. Dane zgromadzone w procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres nie dluzszy niz 5 lat od
zakonczenia naboru.

7. Ma Pani/Pan prawo zada¢ od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
a takze ograniczenia przetwarzania.

8. W przypadku uznania, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie tych
danych ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

9. Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, wtym roéwniez w formie
profilowania.
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