Burmistrz

OGLOSZENIE O NABORZE NR 1 /2022
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Miasta i Gminy Naklo nad Notecia oglasza otwarty i konkurencyjny nabér

na wolne stanowisko urzednicze

INSPEKTORA
w pelnym wymiarze czasu pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia
ul. Ks. P. Skargi 7, 89-100 Naklo nad Notecig

1. Stanowisko pracy:
Inspektor ds. ksiegowosci dochodéow budzetowych w Wydziale Finansowo
Budzetowym Referat Podatkow i1 Optat Lokalnych

2. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

d)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
wyksztalcenie wyzsze w zakresie ekonomii i finanséw ,
doswiadczenie zawodowe: co najmniej trzyletni staz pracy w tym dwa lata
w ksiggowosci budzetowe;,
posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
Znajomos¢ przepisow z zakresu:

— Ustawy o samorzadzie gminnym,

— Ustawy Ordynacja podatkowa,

— Ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

— Ustawy o podatkach i optatach lokalnych

— Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

Jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

3. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i programéw Microsoft Office
(w szczegblnosci Excel), umiejetno$¢ korzystania z poczty elektronicznej,
umiejetnos¢  obstugi aplikacji-platform internetowych (m.in. ePUAP) oraz
urzadzen biurowych,

zdolno$ci interpersonalne niezbedne dla wlasciwej obstlugi interesantow
na stanowisku pracy, wysoka kultura osobista, tatwo$¢ w nawigzywaniu
kontaktow oraz zdolno$¢ zapobiegania konfliktom, umiejetno$¢ sprawnej
i efektywnej organizacji pracy, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, umiej¢tnosc



pracy w zespole, odpornos¢ na stres, obowigzkowos¢, punktualno$é, rzetelnosé,
bezstronno$¢, terminowos¢ 1 systematyczno$¢ dziatania.

4. Zadania wykonywane na stanowisku m.in.:

a)

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ksiegowa w uktadzie analitycznym -
wptat z tytulu podatkéw od osob fizycznych 1 od oséb prawnych, w tym:
od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz tgcznego zobowigzania pieni¢znego,
od srodkow transportowych .

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)
©)
d)

miejsce $wiadczenia pracy-Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,
praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

stanowisko wymagajace: bezposredniego kontaktu z interesantami, koncentracji,
samodzielnego myslenia, praca pod presja czasu.

6. Wymagane dokumenty:

a)

b)

c)

list motywacyjny, zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej nalezy
opatrzy¢ podpisami, numerem telefonu kontaktowego lub e — mailem, a takze
klauzulg o nastgpujacej tresci:

»Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, w tym (CV) zyciorysie (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez Burmistrza w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko: ,Inspektora ds. ksiegowosci dochodéw budzetowych”,
w szczegolnosSci ulatwiajacych kontakt.

Dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawda. Zapoznalem(-am)
si¢ z treScig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przyshugujg
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych.”

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wedtug wzoru
dostgpnego na stronie internetowej Urzedu Miasta 1 Gminy w Nakle nad Notecia,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych:

- posiadanie odpowiedniego wyksztalcenia,

- kserokopia dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,
- kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu

pracy.

d) oswiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia

e)
f)

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik do ogloszenia,
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych - wedlug wzoru stanowiacego zatacznik do ogloszenia,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego



przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) - wedlug wzoru stanowigcego zalacznik do
ogloszenia,

g) o$wiadczenie potwierdzajgce obywatelstwo-wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik
do ogloszenia,

h) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw: Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy
zlozy¢ w zamknigtej kopercie (Biuro Obstugi Mieszkancow pokoj nr 9) lub przesta¢ na adres
Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig, ul. Ks. P.Skargi 7, 89-100 Nakto nad Notecig
w terminie do 21.09.2022 r. z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. ksiegowosci dochodéw budzetowych.” W przypadku ofert przestanych
decyduje data nadania przesylki.

Informuj¢, ze w miesigcu lipcu 2022r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych wynidst mniej niz 6% osob
zatrudnionych.

Nakto nad Notecig, dnia 30 sierpnia 2022r.



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA PROCESU REKRUTACJI
Na podstawie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), przekazujemy Pani/Panu ponizsze informacje
zwigzane z przetwarzaniem Pani/Panu danych osobowych.

przetwarzania

Administrator ~ danych | Burmistrz Miasta i Gminy Nak}o nad Notecig ul. Ks. P. Skargi 7
osobowych 89-100 Naklo nad Notecia

Dane kontaktowe Telefon (+48 52) 386 79 00, e-mail:urzad@gmina-naklo.pl

Inspektor ochrony | Arnold Paszta, e-mail:iod@umig.naklo.pl

danych

Cele przetwarzania oraz | Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane w nastgpujacych celach:
podstawa prawna a.  Przystapienie do procesu rekrutacji art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

b. Dziatania zmierzajace do zawarcia umowy o pracg art. 6 ust. 1 lit. b) RODO w
zw. z art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

c. art. 6 ust. 1 lit. a) RODO zgody na przetwarzanie danych np. dane kontaktowe;
art. 6 ust. 1 lit. a) RODO zgody na przetwarzanie danych do celéw przysztych
rekrutacji, jezeli zostata taka udzielona.

Okres, przez ktory beda
przetwarzane

Pani/Pana dane osobowe beda:

a. przetwarzane do momentu cofnigcia przez Panstwa zgody na dalsze ich
przetwarzanie, jezeli przetwarzanie wymagato wyrazenia §wiadomej i dobrowolnej
zgody na ich przetwarzanie;
dane osobowe przetwarzane bgda przez okres niezbedny zwigzany z rekrutacja;
dane osobowe kandydatoéw, z ktérymi nie zawarto umowy o prac¢ zostang trwale
usuniete po zakonczonym procesie rekrutacji w okresie 2 tygodni od zakonczeniu
rekrutacji;

Odbiorcy danych
Podmiot przetwarzajacy

a.  Administrator Danych na etapie rekrutacji nie udost¢pnia innym podmiotom
Panstwa danych osobowych

Prawa osoby, ktérej dane
dotycza

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych oraz prawo zadania
ich sprostowania, usuni¢cia (o ile przepisy prawa nie nakazuja AD dalszego ich
przetwarzania), ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
whiesienia sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych oraz prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dodatkowe informacje

a. Podanie danych osobowych na etapie procesu rekrutacji nie jest obowigzkowe, ale
ich niepodanie uniemozliwia przeprowadzenie procesu rekrutacji.

b. Podanie danych osobowych na etapie przygotowania umowy o pracg jest
obowigzkiem prawnym a ich niepodanie uniemozliwia zawarcie umowy o prace

c. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest warunkiem koniecznym zawarcia i
realizacji umowy, zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa;

d. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu zwigzanym z automatycznym podejmowaniem decyzji
tj. profilowaniu, ktore odbywatoby si¢ bez udziatu czlowieka i wywotywato skutki
prawne lub w podobny sposdb wptywato na Paniag/Pana.

e. Wigcej informacji na temat przetwarzania przez Naszg firme¢ Panstwa danych
osobowych mozna znalez¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy




