OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Walbrzychu
oglasza nabor kandydatow na stanowisko
podinspektora
w Biurze Ksiegowosci Podatkowej

1. Wymagania podstawowe :

- wyksztatcenie $rednie i minimum 3-letni staz pracy w ksiggowosci lub
- wyksztalcenie wyzsze

2. Wymagania dodatkowe:

- specjalistyczna wiedza z zakresu ogolnego prawa podatkowego

- doswiadczenie w zakresie obstugi klienta,

- umiejetnos$¢ interpretacji i stosowania aktéw normatywnych,

- obowigzkowos¢, terminowos¢ 1 dyspozycyjnose,

— skrupulatnos$¢ i systematycznosé,

- fachowos¢ 1 profesjonalizm w dziataniach,

- umiejetnosci interpersonalne ,

- samodzielno$¢ w mysleniu i1 dziataniu,

- biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw biurowych,

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku :

Prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie podatkéw 1 optat lokalnych oraz
podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych

4. Warunki pracy na stanowisku:
Podinspektor w Biurze Ksiggowosci Podatkowej to stanowisko administracyjno-biurowe.
Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywaé bedzie prace biurowe z obsluga
sprzgtu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka, telefon
1 fax. Pomieszczenia biura spetniajag wymagania w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:
1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegolnosci informacje o stazu
pracy, potwierdzony wlasnor¢gcznym podpisem,
2. List motywacyjny potwierdzony wlasnorecznym podpisem,
3. Kserokopie swiadectwa ukonczenia szkoty,
4. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych ukonczone kursy, szkolenia,
5. Referencje (jezeli posiada),
6. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu(w tym potwierdzajace
do$wiadczenie w pracy w organie podatkowym),
7. Kopia dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, w przypadku oséb cheacych
skorzysta¢ z przystugujacego uprawnienia
8. Oswiadczenie o treSci: ,,nie bytam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”
potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,
9. Oswiadczenie o tresci: ,,posiadam pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam
z peni praw publicznych” potwierdzone wlasnorecznym podpisem.
10. Zgoda o tresci:
,»Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 w sprawie ochrony o0sob fizycznych w



zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Miejski w Watbrzychu
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko ........ccoceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin.
2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

3. Zapoznatam/em si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich
poprawiania.”

Brak podpisu na CV, liScie motywacyjnym, o$wiadczeniach i zgodzie bedzie uznany za brak
spelnienia wymagan formalnych.

Uwaga:
«  Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski,

Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada

2008 r. informujemy, iz w miesigcu wrze$niu 2018 roku wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu, w rozumieniu przepisoOw o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych byt wyzszy

niz 6%

zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ — zgodnie z ustawg o pracownikach

samorzgdowych

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta
dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 17 pazdziernika 2018 roku na adres:
Urzad Miejski w Walbrzychu Biuro Spraw Pracowniczych, Pl. Magistracki 1, 58-300
Walbrzych

W terminie 7 dni po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o
naborze, kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang zaproszeni do drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona w BIP i na tablicy
ogloszen Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, w budynku przy pl. Magistrackim 1



OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy: podinspektor

Komérka organizacyjna: Biuro Ksiegowosci Podatkowej

Kod komorki: BKP

Kategoria zaszeregowania: XIII

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie podatkow i oplat
lokalnych oraz podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania §rodkéw egzekucyjnych

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega: Kierownikowi Biura Ksiegowosci Podatkowe;j

Zakres wykonywanych zadan

1. Prowadzenie ksiegowosci podatkowej z tytutu podatkéw i optat lokalnych

2. Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat,
zwrotow i zaliczen nadptat w w/w zakresie
Kontrola terminowosci wptat od podatnikow i inkasentow
Wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie
Terminowe i rzetelne podawanie danych do sprawozdan oraz wnioskéw
Ustosunkowanie sie do zarzutéw zawartych w zazaleniach na postanowienia oraz odwotaniach
od decyzji wraz z przygotowaniem kompletu dokumentéw w celu przekazania ich do SKO
Przygotowywanie wnioskéw o dokonanie zabezpieczenia hipotecznego
Obstuga klienta
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Wymogi Kwalifikacyjne Podstawowe

Wymagane wyksztalcenie konieczne :

- wyksztalcenie §rednie i minimum 3-letni staz pracy w
ksiggowosci lub

- wyksztalcenie wyzsze

\Wymagane uprawnienia

Doswiadczenie zawodowe

'Wymagana wiedza specjalistyczna Kompleksowa wiedza z zakresu spraw wykonywanych na
zajmowanym stanowisku, a zwlaszcza znajomos¢
przepisow:
— ustawy Ordynacja podatkowa,
— ustawy o podatkach i optatach lokalnych
— ustawy o finansach publicznych
— ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
— ustawy o rachunkowosci,
— ustawy o optacie skarbowej

1 rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw

oraz znajomo$¢ ustaw o pracownikach samorzadowych i
samorzadzie gminnym

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

'Wymagane umiejetnosci i zdolnosci 1. Doswiadczenie w zakresie obstugi klienta,

2. Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji aktow
normatywnych oraz obowiazujacych przepisow
regulujacych sprawy na zajmowanym stanowisku,
Obowigzkowos¢, terminowos¢ i dyspozycyjnosé,
4. Fachowos¢ i profesjonalizm w dziataniach,

[O8)




5. Umiejetnosci interpersonalne a takze samodzielnego
myslenia i dzialania,

6. Obstuga programéw komputerowych w srodowisku
Windows i pakiet OpenOftfice

Zakres dostepu do informacji




Informacja
w sprawie przetwarzania danych osobowych
w procesie rekrutacji

W zwigzku z realizacja wymogoéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”) 1 Ustawg z
dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych Urzad Miejski w Walbrzychu Pl. Magistracki
1, 58 — 300 Walbrzych, informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o
przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt z Urzedem Miejskim w
Walbrzychu, P1. Magistracki 1, 58 — 300 Walbrzych, tel. 74 665 51 00, um@um.walbrzych.pl lub z
Inspektorem Ochrony Danych droga elektroniczng poprzez iodo@um.walbrzych.pl, telefonicznie
pod numerem 74 665 53 59 lub pisemnie na adres Urzad Miejski w Watbrzychu, P1. Magistracki 1,
58 — 303 Walbrzych

I. Wskazanie administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Walbrzycha Pl
Magistracki 1, 58 — 300 Walbrzych, tel. 74 665 51 00, um@um.walbrzych.pl

II. Wskazanie inspektora ochrony danych

Inspektor ochrony danych - kontakt: e-mail iodo@um.walbrzych.pl, tel. 74 665 53 59
I1I.Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko pracy na podstawie Pana/Pani zgody.

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych, ale cofnigcie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

IV. Obowiazek podania danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale jest konieczne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji.

V. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w pkt. III,
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane nastepujacym odbiorcom badz kategoriom
odbiorcow: organom witadzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub
dziatajacym na zlecenie organdéw wiadzy publicznej, w zakresie 1 w celach, ktore wynikaja z
przepisow prawa np. policja, sad, prokuratura.

VI. Okresy przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w pkt.
III celu, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.

VII.Prawa osoby, ktorej dane dotycza.

Zapewniamy Panig/Pana, ze wszystkim osobom, ktorych danych osobowe sg przetwarzane w
Urzedzie Miejskim w Walbrzychu przystuguja odpowiednie prawa wynikajace z Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
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osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 1 Ustawg z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych, w tym:

1. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

2. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy dane
sa nieprawidtowe lub niekompletne;

prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych (tzw. ,,prawo do bycia zapominanym”);
prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

prawo do przenoszenia danych.

kW

VIII. Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego.

W  przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, przystuguje Pani/Panu
prawo do wniesienia skargi do wlasciwego organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.



