ZARZADZENIE NR 50/2023
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 17 kwietnia 2023 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze w Urz¢dzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r.,
poz. 40 z pézn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22022 r., poz. 530), zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. wymiaru podatkowego, optat
lokalnych i optat za odpady w Referacie Finansowym w Urzgdzie Miasta Sejny.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 3. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko przeprowadzi Komisja w sktadzie:
1) Bozena Renata Miszkiel — Przewodniczacy,
2) Anna Sokotowska — Sekretarz,
3) Marek Sznejder — Cztonek.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

OO

Arkadiusz Adam Nowalski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 50/2023
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 17 kwietnia 2023 r.

OGLOSZENIE

BURMISTRZA MIASTA SEJNY

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA SEJNY

1.Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Sejny, ul. Jozefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny

2.0kreslenie stanowiska: Referent ds. wymiaru podatkowego, opfat lokalnych i optat za
odpady
3.Jlos¢ etatow: 1

Przewidywany termin zatrudnienia — MAJ 2023 r.

4 Informacja o warunkach pracy:

l)umowa o prace;

2)praca w budynku — Urzad Miasta Sejny, ul. Jézefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny, brak podjazdu
dla 0s6b niepetnosprawnych oraz windy;

3)praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

4)obstuga urzadzen biurowych;

5)praca w pelnym wymiarze, jednozmianowa, administracyjno-biurowa;

6)praca wymaga wspotpracy z innymi komdrkami urzedu, a takze innymi urzedami i instytucjami.

5. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatow:
1) wyksztalcenie $rednie;
2) obywatelstwo polskie;
3) petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) niekaralno$¢ za przestgpstwa umyslne lub umy$lne przestepstwa skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;
6) znajomo$¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzgdu terytorialnego;
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
6. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisdbw prawnych iich interpretacja w zakresie: podatkdw ioptat lokalnych, ordynacji
podatkowej, utrzymania czystosci i porzadku w gminach, postepowania egzekucyjnego w administracji,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych;

2) znajomos¢ zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

3) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera w zakresie pakietu biurowego oraz przetwarzania
danych;

4) zdolnos¢ opracowania i podejmowania samodzielnych decyzji oraz przyjmowania odpowiedzialnosci za
ich skutki;

5) zdolnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia;
6) komunikatywnos¢, obowigzkowos¢, rzetelno$é, umiejetnosé pracy zespolowej;

7) odpowiedzialnos¢, zaangazowanie w realizacji powierzonych zadan.
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7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Prowadzenie gospodarki drukéw Scistego zarachowania.
2) Prowadzenie spraw zwiazanych z oplata targowa.
3) Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkow i optat, w tym za gospodarowanie odpadami.
4) Prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru podatnikéw oraz nieruchomosci.
5) Biezace wprowadzanie zmian geodezyjnych na konta gospodarstw i nieruchomosci.
6) Prowadzenie dokumentacji wymiarowej oraz ich uzgadnianie z ksiggowoscig podatkowa.
7) Terminowe wyliczanie skutkéw finansowych z tytutu udzielonych ulg i zwolnien podatkowych.
8) Przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie postgpowan i terminowe sporzadzanie decyzji podatkowych,
9) Przyjmowanie deklaracji i prowadzenie postgpowan w zakresie gospodarowania odpadami,
10) Sprawowanie kontroli powszechnosci opodatkowania i podstawy wymiaru podatku.

11) Przeprowadzanie  kontroli ~ podatkowych  iwynikajagcych — zustawy  outrzymaniu  czystosci
i porzadku w gminach pod wzgledem zgodnosci wykazanych danych do wymiaru ze stanem faktycznym.

12) Przygotowanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw i opfat.
13) Przygotowywanie interpretacji podatkowych.
14) Opracowanie materialéw do przygotowania projektu budzetu.

15) Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym irodzinnym, o dochodach z gospodarstwa rolnego oraz
zaswiadczen o optacaniu podatkéw i optat.

16) Prowadzenie postepowan i sporzadzanie sprawozdan w sprawach podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego w produkcji rolnej.

17) Udziat w kontroli spetnienia obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikéw oraz umowy
ubezpieczenia budynkdéw rolniczych.

18) Udzial w pracach komisji ds. szacowania szkéd w rolnictwie, wspdlpraca ze stanowiskiem ds. obstugi
rady w zakresie wyboréw softysa i ze stanowiskiem ds. ochrony $rodowiska w zakresie wyboréw do izb
rolniczych.

19) Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku.

20) Dbanie o aktualno$¢ tresci zamieszczanych na BIP oraz stronie internetowej Miasta Sejny w zakresie
realizowanych zadan.

21) Przygotowywanie i przekazywanie do archiwizacji prowadzonej w referacie dokumentacji zgodnie
z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna.

8. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.

9. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
4) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach ($wiadectwa, zaSwiadczenia),
5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z miejsca obecnego zatrudnienia,

6) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
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7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestegpstwo skarbowe,

10) kwestionariusz osobowy dla ubiegajacego si¢ o zatrudnienie, wzér dostepny na  stronie:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl w zaktadce: Urzad Miasta Sejny/Nabér na wolne stanowisko w Urzedzie
Miasta.,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji o tresci:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:
XRozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie

ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych),

Xustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);
Xustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)”

Kserokopie muszq by¢ potwierdzone za zgodnosé z oryginatem datg i cgytelnym podpisem kandydata,
natomiast wszystkie dokumenty oryginalne muszg by¢ opatrzone datq i podpisem kandydata.

10. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

-w  siedzibie  Urzgdu Miasta Sejny, ul. Jézefa  Pilsudskiego 25, 16-500  Sejny,
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze referenta ds. wymiaru podatkowego, oplat lokalnych
i optat za odpady w Urzgdzie Miasta Sejny” lub

- pocztg przesta¢ na adres: Urzad Miasta Sejny, ul. Jozefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny z dopiskiem:
,»Nabdr na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. wymiaru podatkowego, optat lokalnych i optat za
odpady w Urzgdzie Miasta Sejny” (decyduje data wptywu do Urzedu), w terminie do dnia 02 maja
2023 r. do godz. 15.00.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
11. Dodatkowe informacje i uwagi:

1) Nabér  zostanie przeprowadzony zgodnie zustawa zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. Uz 2022 r., poz. 530) oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miasta Sejny zatwierdzonym Zarzadzeniami Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 26 maja
2009 r. oraz Nr 3/16 z dnia 11 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 29/09 Burmistrza Miasta
Sejny.

2) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, wtym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

3) Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, wtym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

4) Ogtoszenie o konkursie zamieszcza sig na stronie BIP Miasta Sejny: bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; stronie
internetowej www.um.sejny.pl oraz tablicy ogloszen Urzedu Miasta Sejny.

5) Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza komisja powotana przez Burmistrza Miasta Sejny. Procedura
sklada sie z dwéch etapdw:

a) I etap — analiza dokumentéw pod wzglgdem formalnym i zakwalifikowaniem kandydatéw do drugiego
etapu;

b) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.
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6) O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie b¢da powiadamiane.

7) Informacja o wynikach naboru  bgdzie umieszczona na stronie BIP  Miasta  Sejny:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; stronie internetowej www.um.sejny.pl oraz tablicy ogloszen Urzedu Miasta
Sejny.

8) Przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia: zaswiadczenia lekarskiego (badanie
lekarskie wstepne), oryginatéw wymaganych dokumentéw, uprzednio zlozonych w kopiach, aktualnego
,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

9) Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.

10) Dokumenty nie spetniajace wymagan formalnych, w przypadku ich nieodebrania przez kandydatow
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 30 dni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru.

11) Dodatkowych informacji o naborze udziela Skarbnik Miasta Sejny — tel. 87/5162073
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38
dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Sejny, zsiedzibg ul. Jézefa
Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny, tel. 87/5162073, mail: sekretariat@um.sejny.pl

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé pod numerem
telefonu: 87 5162 073, adresem e-mail iod@um.sejny.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Dane osobowe Pana/Pani bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia
oraz Kodeksu Pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. Uz 2020 r., poz. 1320 z pdzn. zm.) w celu
rekrutacji do pracy w Urzedzie Miasta Sejny oraz na podstawie zgody osoby, ktérej dotycza.

4, Dane osobowe Pana/Pani bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez
kandydata po zakonczonej rekrutacji), anastgpnie oferty ztozone przez kandydatéw zostang komisyjnie
zniszczone. Dane oséb, ktére zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane
przez okres trzech miesigcy od zakorficzenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru —
nastepnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty zostang komisyjnie zniszczone.
Protokoty z posiedzenn Komisji rekrutacyjnej posiadaja kategorie  archiwalng A, natomiast pozostata
dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat , a nastgpnie po uzyskaniu
zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

5. Dane nie bedg udostepniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie przepisdw prawa.

6. Posiada Pani/Pan prawo do: zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie
danych, co bedzie skutkowato brakiem mozliwoéci rozpatrywania Panskiej kandydatury na pdzniejszym etapie
rekrutacji.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych.

8. Podanie danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym
zakresie dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.
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