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uRzAD MTEJSKI
w Czamej Bialostockiej

1M2O Czrna Biatcslocka, ul. Tornrs 14A
woj. podlaskie

CzarnaBialostocka, dnia f12.. gqdnia 2019 roku

BURMISTRZ CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ
OGI,ASZA NAB6R NA STAI\OWISKO

DS. EWIDENCJI I WINDYKACJI NALEZNOSO PODATKOWYCH

(umowa na czas okre5lonv - I etat)

1. Wymagania niezbgdne:
li oiywatelstwo polskie (w procedurze naboru mogq brad udzial obywatele Unii Europejskiej' 

oraz obywatele innych p*rt*, kt6rym na podstawie um6w migdzynarodowych lub

przepis6w prawa *rp6lnoio*.go przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium

iU, pod warunkiern-posiadania znajomoSci jgzyka polskiego, potwierdzonej dokumentem

okreSlonym w przepisach o slu2bie cywilnej);
pelna zaomoSe ao izynnoSci prawnych oraz korzystanre zpelni praw publicznych;

wyksztalcenie wy2sze;
niekaralnoSd za umySlne przestgpstwa Scigane z oskar2enia publicznego i umySlne

przestgpstwa skarbowe ;

itan zdrowia pozwalaj qcy nazatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (pozostale rvymagania, pozrvalaj4ce na optymalne wykonywanie

zadafi na stanowisku):
l) preferowane wyksztalcenie wyasze o kierunkach: prawo, ekonomia, administracja;

2j znajomoSd przepis6w prawnych reguluj4cych ustr6j i kompetencje samorz4du gminnego w

szczeg6lnoSci:
a) ustawa o samorz4dzie gminnYm,

b) ustawa o pracownikach samorzqdowych,
c) ustawa o finansach publicznYch,

d) ustawa o dostgpie do informacji publicznej,

e) ustawa o ochronie danych osobowych IRODO/;
3 ) znaj omoS6 przepis 6w z zakresu postqpowania administracyj nego ;

4) znajomoS( przepis6w prawa zmaterii objgtej zakresem merytorycznym stanowiska pracy w
szczeg6lnoSci: ustiwy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o podatku leSnym, o podatku

rolnym, o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy Ordynacja podatkowa, o oplacie

skarbowej, Kodeks po stgpowania administracyj ne go ;

5) znajomoS6 przepis6w i akt6w wykonawczych do ustaw, umiejgtnoSi ich interpretacji,

wykorzystania do wykonywanych zadafi;

6) znajomoSd zagadnieri z zakresu rachunkowoSci i ksiggowoSci;

7) bieglaznaj omoS6 obslugi komputera;
8) umiejgtnoSd obslugi programu: FISKUS, EWOPIS, EZD SmartDoc;

9) sumiennoSd, odpowiedzialnoSd, zaanguhowanie;
l0) odpomoSd na stres i wytrwaloS6;
1l) umiejgtnoSd skutecznej komunikacji orazpracy w zespole;

12) umiejgtnoSd redagowania Pism;
13) staz pracy w administracji publicznej.(minimum 6 miesigcy)

14) praktyka na stanowisku ksiggowoSci podatkowej lub windykacji i egzekucji

administracyjnej (minimum 6 miesigcy).

3. Zakres zadafiwykonywanych na stanowisku:
l) Zak\adane, prowadzenie, uzgadnianie i zamykanie na koniec roku kontokwitaritszy oraz

dziennik6w obrot6w i kart kontolYych niZej wymienionych podatk6w i oplat:

a) podatku od nieruchomoSci,
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b) podatkurolnego,
c) podatku le6nego,
d) podatku od Srodk6w transportowych,
e) oplaty od posiadania ps6w,

0 oplaty targowej.
2) Ksiggowanie wplyw6w wy2ej wymienionych podatklw oraz dokonywanie zarachowan
nalemo6ci gl6wnej i odsetek.
3) Analizowanie kont podatkowych, wystawianie upomnieri ,tytul6w wykonawczych i
spotzqdzanie wniosk6w do wykonania wpisu na hipotekg oraz innych zabezpieczen
maj4tkowych wy2ej wymienionych podatk6w.
4) Rozliczanie inkasent6w z zainkasowanej got6wki w kontokwitariuszach.
5) Ksiggowanieprzypis6w i odpis6w wy2ej wymienionych podatk6w.
6) Sporz4dzanie obowi qzuj4cej sprawozdawczoSci w zakresie prowadzony ch zagadnieh.
7) Wyliczanie wynagrodzeri inkasent om za inkaso podatk6w.
8) Wydawanie zaSwiadczen o wysokoSci zalegloSci podatkowych lub o niezaleganiu w oplatach
podatk6w.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) Praca odbywa sig w systemie r6wnowa2nym, w pelnym wymiarze czasu pracy, w budynku
Urzgdu Miejskiego w Czarnej Bialostockiej, ul. Torowa l4A,16-020 CzamaBialostocka.

2) Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownik6w Urzgdu Miejskiego
w Czamej Bialostockiej.

3) Planowane zatrudnienie od dnia 13 stycznia 2020 r., pierwsza umowa na czas okreSlony
6 miesigcy.

4) Praca administracyjno-biurowa.
5) Uzytkowanie sprzgtu biurowego: (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka

dokument6w).
6) Praca przy monitorze ekranowym powyZq 4 godzin.
7) O6wietlenie naturalne i sztuczne.
8) Budynek jest przystosowany dla os6b niepelnosprawnych (ptodjazd, toalety) naparterze.
9) Obsfuga klienta zevmgtrznego i wewngtrznego w tym kontakty bezpoSrednie, telefoniczne i

e-mailowe.
l0) Wykonywanie zadaipod presj4 czasu.

5. Wskarinik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesi4cu poprzedzaj4cym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosil ponihej 6Yo.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny - opatrzony klauzul4 o wyraheniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla cel6w rekrutacji zgodne z ustaw4 z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018, poz. 1000 z p62n. zm.) oruz zgodnie z Rozporz4dzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
frzycznychw zwqzkts,zprzefrtarzaniemdanych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46lWE (RODO) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorz4dowych (Dz.U.22019 r. poz. 1282,);

2) Zyciorys (curriculum vitae) - ztwzglgdnieniem przebiegupracy zawodowej, opatrzony klauzul4
o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla cel6w rekrutacji zgodne z ustawq z
dnia l0 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22018, poz. 1000 zp62n. zm)
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oruz zgodnie z Rozporz4dzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia27
kwietnia 2016 r w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z pizetwarzemiem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95l46lWE (RODO) oraz ustawq z drua 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dolvych
(Dz. U. 22019 r. poz. l2S2);

3) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegai4cej sig o zatrudnienie;
4) Kserokopie dokument6w potwierdzaj4cych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe: dyplomy,

Swiadectwa szkolne, zaSwiadczenia o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.;
5) Kserokopie Swiadectw pracy dokumentuj4cych posiadany staz oraz, w przypadku pozostawania

w stosunku pracy, oSwiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu, oraz ewentualne referencje;
6) Inne kserokopie dokument6w o posiadanych kwalifikacjach, umiejgtnoSciach, uprawnieniach,

jednoznacznie potwierdzajqce spelnienie wymagari niezbgdnych i dodatkolyych;
7) O6wiadczenie kandydata stwierdzaj4ce, iz posiada peln4 zdolnoS6 do czynnoSci prawnych oruz

korzysta zpelru praw publiczttych;
8) OSwiadczenie kandydata stwierdzaj4ce, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za

umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe;
9) OSwiadczenie kandydata stwierdzaj4ce, i2 posiada stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na

stanowisku ds. ewidencji i windykacji nale2noSci budzetowych;
10) OSwiadczerie kandydata stwierdzaj4ce, 2e wyrrta zgodg na przefriarzanie danych osobowych

dla cel6w rekrutacji zgodne z ustaw4 z drua 10 maja 2018 roku o ochronie danych osoborvych
(Dz. U. z 2018, poz. 1000 z p6in. nn.) oraz zgodnie z Rozporz4dzeniim Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
frzycznychw zwiqzkuzprzetwuzariemdanych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektyv,ry 95146/WE (RODO) or:az ustaw4 z aruiZi listoiada
2008 r. o pracownikach samorz4dowych (Dz. U. 22019 r. poz. l2S2).

I 1) Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dolvych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), w zwiqzku z pkt 5 niniejszego ogloszenia, kandydat, kt6ry
zarierza skorzystad z uprawnienia pierwszefstwa zatrudnienia, o iie majdzie sig w gronie 3
najlepszych kandydat6w, spelniaj4cych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajqcych wymagania dodatkowe - obowi4zany jest do zloaenia wraz z dokumentami fopii
dokumentu potwierdzaj Qcego niepelnosprawnoS6.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV z uwzglgdnieniem dotychczasowej
pracy zawodowej powinny by6 wlasnorgcznie opisane i opatrzone klauzulami:
,,WyruZam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawxtych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnym do rcalizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaw4 z dnia2l listopadu ZOO-g .. o
pracownikach samorz4dowych (Dz.tJ. 22019 r. poz. l2g2)-.
,,Wyra2am zgodg na przetwaruarie przez Burmistrza Czarnej Bialostockiej, 16-020 Czarna
Bialostocka, ul. Torowa 14A moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. I lit. c
,,RODO".

Przyjmujg do wiadomoSci fakt obowipku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 2l listopada 200ti r. o pracownikach
samorzqdolvych (Dz.U. 22019 r. poz. t2B2).

7. Termin i miejsce skladania dokument6w:
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalely skladad w zamknigtej kopercie, w siedzibie Urzgdu

Miejskiego, w kancelarii podawczej (parter - pok. 101), przeslal pocztqna adres: Urz1d Miejski

w Czarnej Bialostockiej, ul. Torowa l4A, 16-020 Czama Bialostocka,b1d? elektronicznie na

adres : um r,0czamabialostock?.pi z dopiskiem :

,rDotyczy naboru na stanowisko ds. ewidencji i windykacji naleinoSci
podatkowych"

w terminie do dnia 27 grudnia}Dl9 r. do godziny 15.00 .

Aplikacje, kt6re wplyn4 do Urzgdu po wy2ej okreSlonym terminie nie bgd4 rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

l) Dokumenty zloaone elektronicznie musz4 byd opatrzone bezpiecznym podpisem

elektronicznym weryfikowanym za pomoc4 waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie

z ustaw4 z dnia5 wrzesnia 2016 r. o uslugach zaufaniaoraz identyfikacji elektronicznej.

2) Dokumenty aplikacyjne os6b nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego naboru

bEde komisyjnie niszczone po uplywie 3 miesigcy od dnia ogloszenia wynik6w naboru lub

odbierane osobiScie przez zainteresowanych.

3) Nab6r na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolana ptzez

Burmistrza Czarnei Bialostockiej.
4) Kandydaci, kt6rzy spelni4 wymagania formalne, zostan4 powiadomieni telefonicznie lub

poczirq elektroniczn4 o terminie rozmowy kwalifi kacyj nej .

5) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracQ jest zobowi1zany

przedlo?yt zalwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

6) informacja o wyniku naboru na stanowisko ds. ewidencji i windykacji nale2noSci

budzetowych w lhzEdzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej bgdzie niezwlocmie po

przeprowadzotym nfrorze opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzqdu

Miejskiego w Czarnej Bialostockiej (https://bip.um.czamabialostocka.wrotapodlasia.pl) oraz

na tablicy ogloszeri w UrzEdzie Miejskim;.
7) Zatrudniona osoba, o kt6rej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorz4dowych,

podejmuj4ca pracg na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy, mohe by6 skierowana do

odbycia sluzby przygotowawc zej, kt6ra kohczy sig egzaminem.

9. Klauzula informacyjna dla kandydat6w uczestnicz4cych w procedurze naboru:

W zwipku z realizacj4 wymog6w Rozporz1dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95l46lWE (og6lne rozporzqdzenie o ochronie danych ,,RODO"),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przysluguj4cych

Pani/Panu prawach z tym zwiqzany ch:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Czarnej Bialostockiej z siedzibq

w lJrzgdzie Miejskim w Czamej Bialostockiej, przy ul. Torowej l4A, 16-020 Czarna

Bialostocka, zwany dalej Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwatzania

Pani/Pana danych osobowych.
2. Inspektorem ochrony danych osobowych w lJrzgdzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej jest Pan

Wieslaw Majewski, kontakt: wmajewski@czarnabialostocka.pl, 85 7131340, nale?y pamiEtai ,

iz powyzsze dane sh,tZq v,ryNqcznie do kontaktu w sprawach zwi4zarrych bezpoSrednio z

przetwaruaniem danych osobowych, a inspektor ochrony danych nie posiada i nie udziela

informacji dotycz4cych przebiegu postgpowania w danej sprawie.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzarre bgd4 w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie
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zgody osoby, kt6rej dane dotyczq.

4. W zwiqzkn z przetwarzaniem danych w celach o kt6rych mowa w pkt. 3 odbiorcami PanilPana
danych osobowych mog4 by6:
a) osoby upowaznione przez Administratora do przetwarzarria danych w ramach wykonywania
swoich obowiqzk6w sluZbowych,
b) podmioty, kt6rym Administrator zleca wykonanie czynnoSci, z kt6rymi rvirpe sig
koniecznoSlprzetwaruaniadanych(podmiotyprzetwaruaj4ce).

5. Posiada Pani/Pan prawo do:
a) Zqdania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuni gcia lub o granic zenia przefit arzania danych o sobowych,
b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzaria, co bgdzie skutkowalo brakiem
mo2liwo6ci rozpatrywania Panskiej kandydatury na p6zniejszym etapie rekrutacji,
c) przenoszenia danych,
d) wniesienia skargi do organu tadzorczego,
e) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

6. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naboruejest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie

- dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpafizerua kandydatury.
7. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaj1 zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.
8. Pani/Pana dane osobowe bgd4 przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji wskazanych

powyzej cel6w przetwarzatia, w tym r6wniez obowipku archiwizacyjnego wynikajqcego z
przepis6w prawa z tym zastrzeheniem, 2e dokumenty aplikacyjne os6b nieumieszczonych w
protokole zprzeprowadzonego naboru bgd4 komisyjnie niszczone po uplywie 3 miesigcy od dnia
ogloszenia wynik6w naboru lub odbierane osobiScie przez zainteresowanych.

iii,NIISTRZ

Lceh Chrulsht
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