Dziatoszyn, dnia 15 wrzeénia 2021 r.
zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 105/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyn
z dnia 15 wrzesnia 2021 r.

URZAD MIASTA I GMINY W DZIALOSZYNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. obslugi kasy urzedu, windykacji i egzekucji w Wydziale Ksi¢gowosci
Budzetowej, Windykacji i Egzekucji w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszynie
-1 etat

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(Nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbedne:

a) Obywatelstwo polskie;

b) Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
0 szkolnictwie wyzszym;

¢) Co najmniej dwuletni staz pracy w administracji publicznej;

d) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

e) Stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku;

) Nieposzlakowana opinia;

g) Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

b) Wysoka kultura osobista;

¢) Odpornos¢ na stres;

d) Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
€) Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu;

f) Kreatywnos¢, samodzielno$é, inicjatywa;

g) Umiejetnos¢ pracy z interesantem;

h) Dyspozycyjnos¢;

1) Zdolnos¢ podejmowania decyzji;

Ponadto kandydat na ww. stanowisku powinien posiada¢ umiejetnogé bieglej obstugi
komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu Office, doswiadczenie w obstudze
elektronicznych systeméw wspomagajacych dziatalnos¢ administracii publicznej, znajomosé
programdw wspomagajacych obstuge kasy, znajomosé techniki biurowej oraz wykazaé sie
znajomoscig nizej wymienionych przepisow:



Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.Dz.U. z 2021 r., poz. 1372);
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1282);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021 t,; poz. 305 2
pOz.zm.)

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 . poz. 217)
Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (tj.z 2019 r., poz. 1781);
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
22020 r. poz. 256 z péz. zm.);

Statut Gminy Dziatoszyn.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie kompleksowej korespondencji z bankiem obstugujacym MiG Dziatoszyn
w zakresie dotyczacym jednostki Organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy, min.
wnioskowanie o zakladanie kont bankowych, przygotowywanie i odwotywanie
pelnomocnictw do nich;

2) odpowiedz na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej w obszarze dotyczacym
zakresu obowiazkoéw na swoim stanowisku pracy, ktére po uprzedniej akceptacji przez
Skarbnika i skserowaniu przekazuje do Wydziatu OSO;

3) przygotowanie do archiwizacji dokumentow generowanych na swoim stanowisku
pracy;

4) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza Miasta
1 Gminy oraz Naczelnika Wydzialu Ksiegowosci Budzetowej, Windykacji i
Egzekucii;

5) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotowkowych form
wnoszenia wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw:

6) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miasta i Gminy, jednostek organizacyjnych
gminy oraz obstuga terminala UMIG;

7) prowadzenie ewidencji i rozliczen drukéw $cistego zarachowania m.in. kwitariusze,
ksigzeczki czekowe;

8) terminowe odprowadzanie do banku obstugujacego przyjetej do kasy gotowki;

9) podejmowanie gotéwki celem uzupelnienia pogotowia kasowego;

10) sporzadzanie raportéw kasowych w obowigzujacych terminach i przekazywanie ich na
biezaco wraz z zalgcznikami do stanowisk na ktorych podlegaja ksiegowaniu;

11) dzienne uzgadnianie wplywéw kasowych z tytutu przyjetych wplat z urzadzeniami
ksiggowymi prowadzonymi na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej;

12) ponoszenie pehnej odpowiedzialnosci za powierzone mienie i gotowke zgodnie ze
zlozonym o$wiadczeniem;

13) systematyczna kontrola terminowosci zaplaty naleznosci niepodatkowych poza
optatami lokalnymi;

14) terminowe  egzekwowanie naleznosci niepodatkowych poprzez wysylanie do
zalegajgcych platnikéw wezwan i upomnien, naliczanie odsetek za zwloke oraz
wystawianie i aktualizacja tytuléw wykonawczych za nieuregulowane w terminie
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naleznosci, podlegajgce egzekucji w trybie postepowania egzekucyjnego
w administracji, wysylanie zapytan o stan przebiegu postepowania egzekucyjnego;

15) windykacja i egzekucja naleznodci z tytuléw cywilnoprawnych oraz wynikajacych
z wydanych decyzji administracyjnych oprocz wydawanych w Wydziale Podatkow,
Optat 1 Gospodarki Odpadami Komunalnymi;

16) monitoring ww. naleznosci oraz ich analiza pod katem wymagalnosci, celem podjecia
okreslonych dziatan windykacyjnych, podejmowanie czynnoéci majacych na celu
wezwanie dtuznika do dobrowolnego spelnienia $wiadczenia (telefonicznie,
elektronicznie, korespondencyjne);

17) ustalanie nastgpcow prawnych odpowiedzialnych za splate zobowigzan wzgledem
UMiG w przypadkach zgonu diuznika lub bezskutecznosci postepowania
egzekucyjnego;

18) wpis 1 aktualizacja wpisu dluznikéw do krajowego rejestru dlugéw oraz rejestru
dhuznikéw niewyplacalnych Krajowego Rejestru Sgdowego;

19) prowadzenie teczek windykacyjnych zawierajacych dokumenty dotyczace przebiegu
prowadzonego postgpowania o przymusowe wyegzekwowanie naleznosci wobec
poszczegdlnych dhuznikow;

20) wnioskowanie o umorzenie z urzedu niesciggalnych naleznosci pienieznych, po
uprzednim uzyskaniu opinii prawne;j;

21) rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie ulg i umorzen w splacie niepodatkowych
naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych:

a) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego i zebranie dowodow,

b) przedstawienie w protokole stanu faktycznego sprawy, podstawy prawne;j i
uzyskanie niezb¢dnych opinii celem podjecia decyzji uprawnionego organu;
¢) wystawianie decyzji administracyjne;j;

d) realizacja procedury odwotawczej, w przypadku ztozenia odwolania.

22) przestrzeganie przepisow ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych

23)ponoszenie  odpowiedzialno$ci za  wszelkie nieprawidlowosci, uchybienia,
niedotrzymanie terminéw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie
czynnosci obowiazkow

24) wspolpraca z Radca Prawnym w zakresie obowiazkow na swoim stanowisku pracy
pod nadzorem bezposredniego przetozonego

25) wykonanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Naczelnika Wydziatu
zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

obowiagzujaca dobowa norma czasu pracy wynosi: 8 godzin;

obowigzujgca tygodniowa norma czasu pracy wynosi: 40 godzin;

czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia: 1/miesiac;

urlop wypoczynkowy przystuguje w wymiarze (w skali roku): 20 dni- przy zatrudnieniu
krotszym niz 10 lat, lub 26 dni jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.



5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia o0s6b  niepelnosprawnych
w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszynie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wynosi
powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z dokladnym opisem pracy zawodowej (nazwa zakladu, okres zatrudnienia,
stanowisko, wykaz wykonywanych podstawowych zadan);

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem);

5) oswiadczenie kandydata, ze stan jego zdrowia pozwala na zatrudnienie na ww.
stanowisku ;

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

7) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

10)w przypadku dopuszczenia do ubiegania si¢ o stanowisko urzednicze obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych pafstw, ktorym na podstawie uméow
mi¢dzynarodowych lub innych przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego, o ktorym mowa w przepisach o stuzbie cywilnej;

11) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1282), jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosé;

12) kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladaja oprécz dokumentéw, o ktérych
mowa wyzej, autorskg propozycj¢ pracy w danej komorce lub jednostce organizacyjnej
oraz oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz.U. 22019 r., poz. 1440 z p6zn.zm.);

13)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

14) oswiadczenie z klauzulg: ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.
z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2019 r., poz. 1282);



15) oswiadczenie: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.Dz.U. z 2019 1., poz. 1282)™

16) osoba wybrana do zatrudnienia jest zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego
~Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w siedzibie
Urzgdu Miasta i Gminy Dzialoszyn lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy Dzialoszyn,
ul. Pitsudskiego 21, 98-355 Dziatoszyn z dopiskiem: »Dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektor ds. obslugi kasy urzedu, windykacji i egzekucji w Wydziale Ksiggowosci
Budzetowej, Windykacji i Egzekucji w Urzgdzie Miasta i Gminy w Dzialoszynie”
w terminie do dnia 29 wrzesnia 2021 r.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do
Urzgdu Miasta i Gminy Dziatoszyn) nie beda rozpatrywane.

Na rozmowg kwalifikacyjng zostana zaproszeni tylko ci kandydaci, ktoérzy spetnig wymagania
formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Dzialoszyn (Dziatoszyn.e-bip.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyn przy ul. Pitsudskiego 21.

Dodatkowe informacje: (0 43) 84 37 450

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. I78L)",



INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

1.Dziatajac zgodnie z art. 13 ust. 1 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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanego dalej ,,RODO” informuje
Pania/Pana, ze Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy
z siedziba przy ul. Pitsudskiego 21, 98-355 Dzialoszyn, NIP 832 10 29 170, REGON
000532636.

2.Administrator w celu nalezytej ochrony danych osobowych wyznaczyl Inspektora Ochrony
Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ pod adresem e-mail: iod@dzialoszyn.pl
3.Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu realizacji procesu
rekrutacyjnego. Podstawg prawng przetwarzania danych jest uprawnienia do zadania danych
niezbednych do podjecia dziatan przed zawarciem umowy w zakresie wskazanym w art. 22
kodeksu pracy, a w pozostatym zakresie zgoda na przetwarzanie danych osobowych, ktora

w kazdym czasie moze by¢ odwolana.

4.0dbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

e pracownicy biorgcy udzial w niniejszym procesie rekrutacyjnym

e pracownicy Wydzialu Ogélnego i Spraw Obywatelskich Administratora

e podmioty zewngtrzne dostarczajgce  wspierajace  systemy teleinformatyczne
Administratora - na mocy stosownych uméw powierzenia przetwarzania danych
osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez ww. podmioty adekwatnych srodkéw
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych;

® serwisy internetowe za posrednictwem, ktérych Administrator publikuje ogloszenia
o prace (BIP).

5.Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesicey, liczac od momentu

zakonfczenia procesu rekrutacyjnego.

6.Ma Pan/Pani do:

a) dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia

przetwarzania,

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

¢) przenoszenia danych,

d) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie,

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna

Pani/Pan, iz Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

7.Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednoczesnie nie podanie informacji

wskazanych w art. 22' § 1 Kodeksu pracy spowoduje, iz otrzymane dokumenty aplikacyjne

kandydatow do pracy nie beda przez Administratora rozpatrywane.



