ZARZADZENIE NR 32/2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY FROMBORK
z dnia 04 czerwca 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne urzednicze stanowisko ds. dochodéw, windykacji
i plac

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z pdzn. zm.), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.), zarzadzenia
nr 48/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 06 lipca 2016 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz
zarzadzenia nr 21/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 19 kwietnia 2018 roku
zmieniajacego zarzgdzenie w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku oraz na stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne urzednicze stanowisko ds. dochodéw, windykacji i plac.
Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powoluje Komisj¢ Rekrutacyjna
w sktadzie:

1) Agnieszka Nawrot-Kopycinska — przewodniczgca komisji;
2)  Ewa Rymarska - zast¢pca przewodniczacej komisji;

3)  Andrzej Szyszlo - cztonek komisji;

4) Barbara Chomacka - cztonek komisji.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 32/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 04 czerwca 2018 .

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork
oglasza nabor

na wolne urzednicze stanowisko ds. dochodéw, windykacji i plac w wymiarze czasu pracy

1 etatu - 40 godzin tygodniowo

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy we Fromborku
ul. Miynarska 5a
14-530 Frombork

I1. Okreslenie stanowiska:

URZEDNICZE STANOWISKO DS. DOCHODOW, WINDYKACJI I PLAC

ITI1. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1.

obywatelstwo polskie lub kraju Unii FEuropejskiej badZz innych panstw, ktérym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osoba nie
posiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

wyksztalcenie wyzsze o kierunkach ekonomicznych,

bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu administracji samorzadowej
oraz z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:
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umiejetnos¢ organizacji pracy,

umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na stres,

kreatywno$¢, samodzielno$é, inicjatywa, dyspozycyjnos¢, obowigzkowose,

umiejetnos$é obstugi urzadzen biurowych,

biegla znajomo$é obstugi komputera, programéw iaplikacji wykorzystywanych
w administracji,

. prawo jazdy kat. B.



V. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu zadan stanowiska ds. dochodéw, windykacji i plac przynaleznego do Referatu
Finansowego Urze¢du Miasta i Gminy we Fromborku w szezegéInoSci nalezy:

1.

(O8]

9]

prowadzenie kartotek podatkowych i oplat przypisanych (podatek rolny, podatek
od nieruchomosci, podatek lesny podatek od $rodkéw transportowych, wieczyste
uzytkowanie, przeksztatcenie, splat za mieszkanie, splat za grunt, dzierzawe terenu, najem,
optata za gospodarowanie odpadami) oraz prowadzenie windykacji w zakresie
wymienionych podatkéw 1 oplat,

. wystawianie zaswiadczen o sptacie hipoteki,
. wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach,
. prowadzenie rejestru podan w sprawie odroczen i rozlozenia na raty podatkéw i oplat,

gromadzenie kompletu dokumentow do wydawania decyzji, przygotowywanie decyzji
W powyzszym zakresie.

. prowadzenie spraw zwianych z zajeciem wierzytelnosci i praw,
. terminowe kompletowanie dokumentéow ksiegowych dotyczacych dochodéw, dekretacja

oraz rejestracja w systemie komputerowym,

. uzgadnianie dochodéw Urzedu w ramach sprawozdania Rb-27S w terminie do 10 dnia

kazdego miesigca nastepujacego po miesigcu ksiegowym,

. sporzgdzanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis w ramach swojego zakresu

czynnosci,

sporzadzanie list ptac, uméw =zlecenh i o dzielo, prowizji za inkaso podatkéw
oraz sporzadzanie sprawozdan w powyzszych zakresach, rozliczanie z Urzgdem
Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

10. wydawanie zaswiadczen do naliczania kapitatu poczatkowego,

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1.

2.
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praca administracyjno — biurowa wykonywana w Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku,

miejsce pracy: siedziba Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Miynarska Sa,
14-530 Frombork,

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy 1 etatu - 40 godzin tygodniowo
na podstawie umowy o prace,

praca jednozmianowa $wiadczona od poniedziatku do pigtku,

stanowisko pracy z dostepem do komputera,

praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz o zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.



VIII. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych,

7. o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

8. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w aplikacji przez Administratora Danych Osobowych - Gming Frombork na potrzeby
przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z og6lnym rozporzagdzeniem o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. Unii Europejskiej, L rok 2016 nr 119, poz. 1),
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 902 z p6zn. zm.),

9. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ zuprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.

2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.,

poz. 1202 z pdézn. zm.) zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoseé.
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IX. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Naboér na wolne
stanowisko ds. dochodéw, windykacji i plac” osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta
i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska Sa, 14-530 Frombork (pokoj nr 1) lub przestaé poczta
na adres: Urzad Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Miynarska 5a, 14-530 Frombork,
w terminie do dnia 18 czerwca 2018 r. do godz. 9.00 (decyduje data i godzina wpltywu
do Urzedu).

Dokumenty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

X. Inne informacje.

Postepowanie konkursowe, ktére obejmie analize zlozonych dokumentéw pod wzgledem
formalnym oraz rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne

przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork.

Kandydat obowigzany jest do wziecia udziatu w kazdym etapie postgpowania rekrutacyjnego
wskazanego przez Komisje Rekrutacyjna.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie, pisemnie lub drogg elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu zostang o tym fakcie powiadomieni
pisemnie lub drogg elektroniczna.



Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Miasta i Gminy we Fromborku (frombork.samorzady.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska Sa,
14-530 Frombork.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg
"Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji przez
Administratora Danych Osobowych - Gmine Frombork na potrzeby przeprowadzenia procesu
rekrutacji zgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. Unii Europejskiej, L rok 2016 nr 119, poz. 1), ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.).”

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork moze w kazdym czasie przerwal lub odwolaé¢ nabdr
na wolne urzednicze stanowisko ds. dochodéw, windykacji i ptac bez podania przyczyny.

Kserokopie ztozonych dokumentéw powinny by¢ wiasnorgcznie potwierdzone za zgodnos$é
z oryginatem.

Kazdy inny dokument, w tym m.in. o$wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys (CV),
kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ztozone w czasie naboru powinny
by¢ opatrzone datg i whasnorecznym czytelnym podpisem.

Szczegdtowe zasady zatrudniania na stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku okresla zarzadzenie nr 48/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia
06 lipca 2016 roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku oraz na stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych (oraz zarzgdzenie nr 21/2018 Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork z dnia 19 kwietnia 2018 r. zmieniajgce ww . zarzadzenie).

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. informujemy, iz:

Tozsamos$¢ Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Frombork,
Administratora adres: ul. Mlynarska 5a, 14-530 Frombork
Inspektor Ochrony * Inspektorem Ochrony Danych jest Pani Milena Rygiel-So¢ko
Danych (IOD)

Dane kontaktowe
10D

« adres email: iod.frombork@rodowsamorzadach.pl

Cele przetwarzania
oraz podstawa

Dane bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.
Podstawg przetwarzania danych jest udzielona przez Panig/ Pana zgoda.

prawna
Odbiorcy danych Pani/‘Pa.na dane nie be,da(‘ udost@pni.ane podmiotom trzecim.
Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do
pafistwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.
Okies Dane bedg przetwarzane przez okres prowadzenia rekrutacji z

przechowywania

zastrzezeniem, ze okres przechowywania danych osobowych moze zosta¢




@

danych

kazdorazowo przedluzony o okres przedawnienia roszczen, jakie moga
mie¢ zwigzek =z Pani/Pana osoba lub jezeli przetwarzanie danych
osobowych bedzie niezbedne dla celowego dochodzenia roszczen lub
obrony przed roszczeniami strony przeciwnej, co stanowi prawnie
usprawiedliwiony interes administratora danych.

Je§li wyrazi/a Pani/Pana zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych réwniez na potrzeby przysztych rekrutacji — Pani/Pana dane
beda przetwarzane przez okres wskazany w zgodzie lub do momentu
odwolania zgody z zastrzezeniem, ze okres przechowywania danych
osobowych moze zostaé kazdorazowo przedtuzony o okres przedawnienia
roszczen, jakie mogg mieé zwigzek z Pani/Pana osoba lub jezeli
przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne dla celowego
dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami strony przeciwnej,
co stanowi prawnie usprawiedliwiony interes administratora danych.

Pani/ Pana prawa

Ma Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

Prawo do wniesienia
sprzeciwu

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego
przetwarzania, a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
do jej wycofania. Skorzystanie prawa cofnigcia zgody nie ma wplywu na
przetwarzanie, ktére mialo miejsce do momentu wycofania zgody.

Prawo wniesienia
skargi do organu
nadzorczego

Przystuguje Pani / Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego zajmujgcego si¢ ochrong danych osobowych gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

Informacja o
wymogach
ustawowych podania
danych

Podanie danych osobowych w CV jest dobrowolne, lecz konieczne do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.
danych osobowych bedzie brak mozliwosci
postepowania rekrutacyjnego. Dane osobowe przetwarzane beda na
podstawie art. 6 ust. 1 pkt. a i ¢ ogdlnego rozporzagdzenia o ochronie
danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

Konsekwencja niepodania
przeprowadzenia




