BURMISTRZ CIECHANOWCA OGtASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor w Referacie Finansowym w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu - 1 etat

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:
Budynek Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza 1, 18-230 Ciechanowiec.

Budynek 3-kondygnacyijny.

Dostepnos¢ architektoniczna budynku:

dostosowanie wej$é¢ do budynkéw: wejscie do budynku urzedu od ulicy Mickiewicza nie
zabezpieczone bramka

dostepnos¢ wind: brak windy
dostepnos¢ pochylni: przy wejsciu do budynku urzedu od ulicy Mickiewicza
dostepnos¢ platform: brak

dostepnosc¢ informacji glosowych: nie ma gtosnikow systemu naprowadzajacego dzwiekowo
osoby niewidome i stabowidzace

dostosowanie parkingéw: wydzielone 2 miejsca dla niepetnosprawnych na parkingu przed
budynkiem urzedu od strony Placu 3 Maja

toalety: w budynku urzedu (na parterze) znajduje sie 1 toaleta przystosowana do potrzeb
0s06b niepetnosprawnych

Stanowisko pracy:

1.

5.
6.

Stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku, w pokoju biurowym wyposazonym
w meble biurowe, sprzet komputerowy oraz inne urzadzenia biurowe

praca stacjonarna, jednozmianowa w wymiarze 1 etatu, czas pracy: 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy

godziny pracy w przedziale czasowym od 7:30 do 15:30

praca biurowa z obstugg sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu

praca w pozycji siedzacej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie;

planowany termin rozpoczecia pracy: 1 maja 2023 .

Wymagania na stanowisku:

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

c) 3letnistaz pracy,

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



e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $ciggane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,
g) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.
Wymagania dodatkowe:

1) Preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja, zarzadzanie, rachunkowosc,
finanse i bankowo$¢ lub pokrewne do wczeséniej wymienionych.

2) Kursy/szkolenia/studia podyplomowe z zakresu: administracja, finanse i bankowos¢ lub
o pokrewnym kierunku umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku.

3) Znajomos¢ przepisow z zakresu samorzadu gminnego w szczegdlnosci: ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz Statutu Gminy Ciechanowiec.

4) Umiejetnosci i predyspozycje zawodowe: umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, w tym
komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office (Word, Excel i inne niezbedne
programy zwigzane z pracg na stanowisku), Internetu i poczty elektronicznej,

5) Cechy osobowosci: komunikatywnosé, sumiennosé, starannos$é, rzetelnosé, wysoka kultura
osobista, odporno$¢ na stres, odpowiedzialno$¢, obowigzkowo$é i terminowos$é
w zatatwianiu spraw, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ analizy i syntezy informacji,
poszukiwania i selekcji informaciji.

6) Umiejetnosc¢ interpretowania przepiséw prawa i zdolnos¢ analitycznego myslenia.

7) postawa nastawiona na przestrzeganie przepisow prawa, sumiennosc¢ i sprawnos$¢ dziatania
oraz poczucie obowigzku uzyskania rezultatdbw o oczekiwanej przez Pracodawce jakosci,
z zachowaniem terminéw oraz wysokiej efektywnosci - dobrg organizacje pracy
i umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania wspolne:

1. Posiadanie znajomosci przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, ustaw

i rozporzadzen, w zakresie rachunkowosci, ordynacji podatkowej i finanséw publicznych,
kodeksu postepowania administracyjnego, przepiséw wewnetrznych kierownika jednostki oraz
wspbtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie dziatania referatu.

2. Ciggte aktualizowanie przepisow prawnych oraz znajomos$¢ orzecznictwa.

3. Umiejetnos$¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych
norma prawng zaréwno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organéw administracji
rzagdowej.



4. Pomoc przy opracowywaniu projektéw uchwat Rady Miejskiej, projektéw zarzadzen
Burmistrza oraz indywidualnych decyzji, postanowieh i zaswiadczen.

5. Zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan.
6. Wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji panstwowej i samorzadowe;j.
7. Pomoc w rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli.

8. Podejmowanie zadan w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystania srodkéw z budzetu
gminy.

9. Realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych w zakresie dziatania referatu w granicach kwot
okreslonych w budzecie.

10. Przygotowywanie informacji, sprawozdan, bilanséw z wykonania budzetu gminy na potrzeby
Burmistrza, Rady Miejskiej, komisji Rady, innych organdw, urzedéw i instytucji.

11. Sygnalizowanie burmistrzowi o zdarzeniach majacych wptyw na brak réwnowagi
budzetowej.

12. Wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilne;j.

2. Zadania szczegotowe dla stanowiska pracy:

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej:
a/ podatkow:

- od nieruchomosci, rolnego, leSnego i tacznego zobowigzania pienieznego od oséb fizycznych

z terenu miasta i gminy Ciechanowiec,

- od nieruchomosci, rolnego, lesnego i rolnego od oséb prawnych i jednostek organizacyjnych,

w tym spétek nieposiadajacych osobowosci prawnej,

- od $rodkoéw transportowych od oséb fizycznych , prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym

spotek nieposiadajgcych osobowosci prawnej.

b/ optat lokalnych, w tym optaty targowej

1. Prowadzenie dziennikbw obrotéw przypisanych i nieprzypisanych.

2. Prowadzenie sprawozdawczosci i informacji wymaganych w tym zakresie.

3. Opracowywanie decyzji i prowadzenie spraw w zakresie umorzen, odroczen, roztozenia na
raty podatkéw od Srodkéw transportowych, rolnego, lesnego i od nieruchomosci od oséb
fizycznych i od oséb prawnych, jednostek organizacyjnych, w tym spétek nieposiadajgcych

osobowosci prawne;.

4. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielanej pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw

w zakresie realizowanych zadan.



5. Sporzadzanie sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach Swiadczeh naleznych

na rzecz sektora finanséw publicznych w zakresie realizowanych zadan.

6. Organizowanie oraz nadzorowanie inkasa naleznosci podatkowych i rozliczanie sottyséw.
7. Opracowywanie projektow uchwat w zakresie inkasa.

8. Naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego sottysom.

9. Analiza wptywéw z tytutu podatkédw i optat oraz systematyczna kontrola terminowosci zaptaty

naleznosci podatkowych poprzez:
- wysytanie do zobowigzanych upomnien,

- wystawianie tytutow wykonawczych na nieuregulowane w terminie naleznosci podatkowe

podlegajace egzekwowaniu w trybie postepowania egzekucyjnego w administracji.

10. Wydawanie zaswiadczen i o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci

podatkowych.

11. Zakup materiatéw i drukéw niezbednych do obstugi Referatu (druki podatkowe, aktualizacja
programu komputerowego, listy wyptat wynagrodzenia sottysom za inkaso w formie ryczattu,

szkolenia itp.).

12. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawach dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
opracowywanie decyzji i postanowien oraz prowadzenie wymaganej informacji

i sprawozdawczosci.

13. Prowadzenie ewidencji drukéw S$cistego zarachowania zwigzanych z wykonywaniem

okreslonych zadan na zajmowanym stanowisku.
14. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu.

2. Zadania pomocnicze

a) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, projektow zarzadzen Burmistrza oraz
indywidualnych decyzji, postanowien i zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan,

b) przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadan do zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu.

3. Zadania okresowe
b) prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,
c) przygotowanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,

d) przygotowywanie wytworzonej dokumentacji do archiwizacji.



IV. Wymagane dokumenty:
1) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone wiasnorecznym podpisem;
2) list motywacyjny - opatrzony wiasnorecznym podpisem;
3) kwestionariusz osobowy;
4) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

6) kopie dokumentéow  potwierdzajacych  doswiadczenie  zawodowe  ($Swiadectw
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu/innych dokumentéw zawierajacych okres
zatrudnienia);

7) osSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych - opatrzone wtasnorecznym podpisem;

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
opatrzone wtasnorecznym podpisem;

9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych - opatrzone wtasnorecznym podpisem:;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

11) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreSlonym stanowisku.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski,
na koszt wtasny kandydata.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w terminie do:
27 kwietnia 2023 r. do godziny 15:30
1. Osobiscie w kopercie zamknietej:

— w holu Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza I,
18-230 Ciechanowiec (biuro podawcze)

2. Zaposrednictwem operatora pocztowego wysytajgc na adres:

— Urzad Miejski w Ciechanowcu
ul. Mickiewicza 1
18-230 Ciechanowiec



z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko ,,Podinspektor w Referacie Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu”

Zgtoszenia kandydatow, ktére wpltyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie bedg brane
pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang powiadomieni indywidualnie o terminie
i miejscu jego przeprowadzenia.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.um.ciechanowiec.wrotapodlasia.pl/urzad_ciech/nabory/) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu.

VII. Klauzula informacyjna

KLAUZULA INFORMACYJNA - KANDYDACI BIORACY UDZIAt W NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W CIECHANOWCU

W zwiazku z realizacjg wymogdéw 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
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w
Ciechanowcu jest: Gmina Ciechanowiec, ul. Mickiewicza 1, 18-230 Ciechanowiec, reprezentowana
przez Burmistrza Ciechanowca.

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu e-mail:
iod@ciechanowiec.pl, lub tel. 86 277 11 45 w 28.

3. Administrator danych osobowych - Gmina Ciechanowiec - przetwarza Pani/Pana dane osobowe
(art. 6 ust. 1 lit. ¢) i art. 9 ust. 1 i 2 lit. a), b) i g0 RODO) w celu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu (na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).
Administrator moze przetwarzaé dane osobowe zwarte w ofercie takze w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotyczg prowadzonej przez nas
rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swéj prawnie
uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w
postepowaniu przed sadami lub organami panstwowymi.

4. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celu o ktérym mowa w pkt 3 Pani/Pana dane osobowe
nie sg przekazywane innym odbiorcom.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do zakonczenia
procedury rekrutacyjnej. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone do
akt osobowych pracownika i beda przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.


mailto:iod@ciechanowiec.pl

6. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace
uprawnienia: prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do sprostowania (poprawiania
w przypadku gdy dane sg nieprawidtowe lub niekompletne), prawo do zadania usuniecia (tzw.
prawo do bycia zapomnianym), prawo do Zadania ograniczenia przetwarzania, prawo sprzeciwu
wobec przetwarzania.

7. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Miejskim
w Ciechanowcu Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8.Konsekwencjg niepodania danych w zakresie wymaganym przez Administratora bedzie brak
mozliwosci realizacji procesu zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie
Pani/Pana dobrowolnej zgody.

9. Administrator danych osobowych nie stosuje wobec Pani/Pana danych zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do
panstw trzecich/organizacji miedzynarodowej.

Ciechanowiec, dn. 13.04.2023 r.



