Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 85/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Narol
z dnia 1 paZzdziernika 2024 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Narol
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
~Referent” w Urzedzie Miasta i Gminy Narol

I. Nazwa i adres jednostKki:
Urzad Miasta i Gminy Narol, ul. Rynek 1, 37-610 Narol.

II. OkresSlenie stanowiska:
»Referent” ds. ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Miasta i Gminy Narol - caly etat
(pelny wymiar czasu pracy).

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe:

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy) na stanowisku:

1) posiadanie wyksztatcenia minimum $redniego, stosownie do opisu stanowiska,

2) minimum 1 - roczny staz pracy,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

4) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
stanowisku,

5) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) posiadanie obywatelstwa polskiego,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan) na stanowisku:

1) preferowane wyksztatcenie wyZsze z zakresu finanséw, rachunkowoSci, podatkéw,
ekonomii;

2) preferowane doswiadczenie w pracy w samorzadzie;

3) znajomos$¢ zagadnien z zakresu:

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

- ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych;

- ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej;

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

4) umiejetnos¢ obstugi komputera.



5) predyspozycje osobowos$ciowe: umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,
umiejetno$¢ podejmowania decyzji, sumienno$¢, komunikatywnos$¢, sprawnos$¢ w
wykonywaniu zadan.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ,Referent” jest nastepujacy:

1) Prowadzenie cato$ci spraw z zakresu ksiegowosci podatkowe;j.

2) Miesieczne uzgadnianie kwot przypisow i odpiséw podatkow z wymiarem
podatkéw.

3) Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku od nieruchomosci dla oséb fizycznych i
prawnych.

4) Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku rolnego dla oséb fizycznych i prawnych.

5) Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku lesnego dla oso6b fizycznych i prawnych.

6) Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku od $rodkéw transportowych dla oséb
fizycznych i prawnych.

7) Przygotowywanie kontokwitariuszy dla poboru {gcznego zobowigzania pienieznego
przez inkasentéw.

8) Prowadzenie ewidencji ksiegowej innych podatkéw i optat lokalnych w przypadku
ustalenia ich przez Rade Miejska w Narolu.

9) Sporzadzanie rozliczenia i uzgadnianie wptywow z ksiegowo$cig budzetowa.

10)Sporzadzanie sprawozdan z cato$ci danych ksiegowych.

11)Prowadzenie postepowan zmierzajacych do przymusowego $ciggniecia naleznosci, w
tym wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych - prowadzenie egzekucji
naleznos$ci. Wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym w tym zakresie.

12)Naliczanie odsetek od zalegtosSci podatkowych.

13)Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych dtuznikéw w celu sporzadzenia
hipoteki w Sadzie Rejonowym w Lubaczowie.

14)Rozliczanie inkasentow z zebranych przez nich naleznos$ci, obliczanie naleznego
wynagrodzenia z tytutu inkasa.

15)Naliczanie 2% od wpltywdw podatku rolnego na rzecz Izb Rolniczych.

16)Wydawanie zaswiadczen w zakresie wtasciwosci stanowiska pracy.

17)Prowadzenie spraw dotyczgcych optacania skladek ubezpieczeniowych przez
rolnikéw w minionych latach.

18)Prowadzenie ewidencji poboru i zwrotu optaty skarbowe;j.

19)Przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczacych udzielenia ulg tj. odroczen
terminéw ptatnosci lub rozktadania na raty zobowigzan pienieznych podatkéw oraz
umorzen podatkow.

20)Udzielanie wyjasnien w ramach skarg i wnioskdw wptywajacych do Burmistrza
i Rady Miejskiej, wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku.

21)Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie wtasciwosci stanowiska pracy.

22)Inne sprawy, doraznie zlecone przez Burmistrza Miasta i Gminy Narol.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) Curriculum Vitae,

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, oraz ewentualnie innych
dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie dodatkowych kurséw i szkolen,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych okres zatrudnienia,

5) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z peni praw publicznych,



6) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji i ewentualnego zatrudnienia, zgodnie z 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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UEL 119/1z4.5. 2016r.),

8) osSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, na ktére prowadzony jest nabér.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie
Miasta i Gminy Narol.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynidst wiecej niz 6%.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Wymiar czasu pracy: caty etat (w pelnym wymiarze czasu pracy).

Rodzaj pracy: praca biurowa z wykorzystaniem komputera, w systemie dziennym
w Urzedzie Miasta i Gminy Narol.

Na w/w stanowisko pracy moga ubiegac¢ sie obywatele polscy.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy Narol, ul. Rynek 1, 37-610 Narol lub za posSrednictwem poczty -
z podaniem adresu zwrotnego. Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek ,Dotyczy naboru na
stanowisko - ,Referent” w Urzedzie Miasta i Gminy Narol.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 15 pazdziernika 2024 r. do godz. 15:00
(decyduje data wptywu, rowniez w przypadku wystania pocztg). Dokumenty, ktére
wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Inne informacje.

I etap weryfikacji.

Ztozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu poréwnanie danych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogtoszeniu.
O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu osoby, ktére spetnily wymogi formalne
zostang powiadomione indywidualnie.

II etap weryfikacji.

Podczas II etapu weryfikacji Komisja Konkursowa przeprowadzi z kandydatami
rozmowe kwalifikacyjng punktowang z zakresu wtasciwosci stanowiska pracy oraz ze
znajomosci ustaw:

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

- ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych;

- ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej;

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,



X. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi.

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru beda
przechowywane w teczce aktowej dotyczacej naboru na stanowiska urzednicze,

2) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, beda przechowywane w Urzedzie
przez okres jednego miesigca od dnia zatrudnienia danego kandydata, a nastepnie
odestane.

Burmistrz
Miasta i Gminy Narol

Arkadiusz Mroczek

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Dziatajac na podstawie art. 13 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
»RODO"”) informujemy, Ze przetwarzamy Pani / Pana dane osobowe.

1. Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta i Gminy
Narol jest Burmistrz Miasta i Gminy Narol. Z Administratorem Danych Osobowych
mozna sie kontaktowac: osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy Narol w godzinach pracy
urzedu, listownie przesylajac korespondencje na adres: ul. Rynek 1, 37-610 Narol,
telefonicznie pod nr telefonu 16 63 17 086 lub 16 63 17 090, za poSrednictwem poczty
e - mail przesylajgc informacje na adres: burmistrz@narol.pl lub za posrednictwem
skrytki ePUAP: /0b8f1lax9s/SkrytkaESP

2. Administrator Danych Osobowych powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym
mozna sie kontaktowac: listownie, przesytajac korespondencje na adres: ul. Rynek 1, 37-
610 Narol, lub za posrednictwem poczty e - mail kierujagc informacje na adres:
iod@narol.pl

3. Pani / Pana dane osobowe s3 przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b ,RODO”
oraz na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, okreslonych w art. 7 ust 3iart. 11
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r,
poz. 530) w celu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Narol.

4. Odbiorcami Pani / Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty uprawnione, na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa. Podmiotami takimi mogg by¢ np.:
podmioty $wiadczace ustugi informatyczne lub hostingowe, podmioty $wiadczace
pomoc prawng lub inne podmioty S$wiadczace ustugi doradcze, audytowe oraz
prowadzace dziatalno$¢ pocztows i kurierska.


mailto:burmistrz@narol.pl

5. Dane osobowe bedga przetwarzane przez okres okreslony wtasciwymi przepisami
powszechnie obowigzujacego prawa, z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych
archiwizacji dokumentow, okreslonych w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

6. Przystuguje Pani / Panu prawo do dostepu do danych, w tym prawo do uzyskania
kopii tych danych, prawo do sprostowania (poprawienia) danych, w przypadku gdy dane
sg nieprawidtowe lub niekompletne, prawo do ograniczenia przetwarzania danych,
prawo do przenoszenia danych - z zastrzezeniem odrebnych przepiséw, ktére moga
ograniczy¢ lub wytaczy¢ poszczegdlne prawa wskazane powyzej.

Przystuguje Pani / Panu réwniez prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
w przypadku gdy Pani / Pana zdaniem dane osobowe s3 przetwarzane w sposéb
niezgodny z obowigzujacym prawem. Organem nadzorczym w kwestii ochrony danych
osobowych jest Prezes Urzad Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie przez Pana / Panig danych osobowych jest dobrowolne, jednak
niepodanie tych danych bedzie skutkowato niemozliwo$cia przyjecia dokumentéw
i ubiegania sie o stanowisko pracy.

8. Podane przez Panstwa dane osobowe moga byC¢ przetwarzane w sposob
zautomatyzowany,

jednak nie beda podlegaly profilowaniu, tzn. decyzje wywotujace wobec osoby skutki
prawne lub w podobny sposdb na nig istotnie wptywajace, nie beda oparte wytacznie na
automatycznym przetwarzaniu danych osobowych i nie wigzg sie z takg automatycznie
podejmowang decyzja.



