Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 80/2019
Burmistrza MiG Ruciane - Nida
z dnia 10.10.2019r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY
RUCIANE - NIDA

oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze

PODINSPEKTORA DS. EGZEKUC]I W REFERACIE FINANSOWYM
URZEDU MIASTA I GMINY RUCIANE - NIDA

Kandydat ubiegajacy sie o stanowisko podinspektora ds. egzekucji w Referacie Finansowym
Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida powinien spetniaé ponizsze wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktérym na postawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia, posiadajacym
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej;

wyksztatcenie wyzsze - kandydat ukonczyt jednolite studia magisterskie lub
wyzsze studia zawodowe, uzupeiniajagce studia magisterskie lub studia
podyplomowe o preferowanym kierunku ekonomicznym lub kierunkach
pochodnych lub kierunku administracji;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

brak zakazu peinienia funkcji publicznych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialnoéci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)

e)

g)

h)

znajomo$¢ przepiséw prawa w zaKresie: ustawy o finansach publicznych;
ordynacji podatkowej oraz przepisow odrebnych obowiazujacych na
zajmowanym stanowisku oraz ustawy o pracownikach samorzadowych; ustawy
0 samorzadzie gminnym; ustawy kodeks postepowania administracyjnego;
biegta znajomos$¢ obstugi programdw pakietu Microsoft OFFICE;

znajomo$c¢ programow tj. PUMA, Besti@, Ewopis oraz aplikacji SHRIMP.
umiejetnosci tworzenia, redagowania i prezentowania komunikatow;
dyspozycyjno$¢, obowigzkowo$¢, kreatywno$¢ 1 komunikatywnosé oraz
umiejetnosci organizatorskie;

wysoki poziom motywacji i gotowosci do pracy;

minimum trzyletnie do$wiadczenie zawodowe, w tym minimum 1 rok
w jednostkach sektora finanséw publicznych lub jednostce samorzadu
terytorialnego;

znajomosc¢ podstaw Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg;

wysoka kultura osobista;



j)
k)
1)

prawo jazdy kat. B;
odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach;
terminowos¢, doktadnos¢ i sumiennos$¢ w prowadzeniu powierzonych spraw.

3. Informacja o warunkach pracy:

a)

b)

Miejsce i charakter pracy - praca w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane - Nida, przy
Al. Wczasow 4, 12 - 220 Ruciane - Nida oraz na terenie gminy. Budynek w czesci
dostosowany do osob niepetnosprawnych. Praca przy monitorze ekranowym.
System pracy jednozmianowy;

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetlnosprawnych - w miesigcu poprzedzajacym
date opublikowania niniejszego ogloszenia wskaZznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6%. W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 13 lit. , a” ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, osobie niepelnosprawnej przystuguje
pierwszenstwo zatrudnienia pod warunkiem, Ze znalazta sie ona w gronie nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne
oraz w jak najwiekszym stopniu spehiajgcych wymagania dodatkowe, ktérych
komisja przedstawita kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

d)
e)

g)
h)

j)

k)

m)

n)

Prowadzenie postepowan zwigzanych ze $ciggalnoscia naleznosci podatkowych,
optat za gospodarowanie odpadami, optat z tytutu czynszéw dzierzawy, czynszow
najmu, wieczystego uzytkowania, sprzedazy ratalnej, renty planistycznej,
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

Terminowe wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych na osoby zalegajgce
w splacie zobowigzan podatkowych i innych naleznosci stanowigcych dochody
gminy;

Sporzadzanie wnioskéw o zabezpieczenie hipoteka przymusowg zaleglosci
wynikajacych z zobowigzan wobec gminy oraz stosowanie wszystkich mozliwych
Srodkdéw egzekucyjnych w celu $ciagniecia i zabezpieczenia tych zobowiazan;
Wydawanie zaSwiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych;
Terminowe rozpatrywanie wnioskéw o umorzenie, odroczenie, roztozen na raty,
zaniechanie poboru zobowiazania pienieznego oraz podatkdw i optat lokalnych;
Prowadzenie ewidencji podan w sprawach ulg, odroczen, umorzen oraz
roztozenia na raty;

Wspotudziat w przeprowadzanych kontrolach w toku postepowarn podatkowych;
Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej (wydawanie zaswiadczen
o pomocy de minimis, pomocy publicznej, okreslenie warto$ci brutto, okreélenie
rownowarto$ci w euro na dzien udzielenia pomocy);

Sporzgdzanie i przekazywanie z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP sprawozdan
o udzielonej pomocy publicznej, albo informacji o nie udzieleniu takiej pomocy
w danym okresie sprawozdawczym;

Terminowe i rzetelne prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej ulg w sptacie
podatkéw od nieruchomosci, rolnym, leSnym oraz podatku od S$rodkow
transportowych (Rb-27S);

Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdania kwartalnego Rb-N o stanie
naleznos$ci wybranych aktywéw finansowych;

Przygotowywanie i aktualizacja informacji dotyczacych spraw zatatwianych na
zajmowanym stanowisku, ktére podlegaja umieszczeniu na tablicy informacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida lub w Biuletynie Informacji Publicznej;
Biezgce prowadzenie rejestru podatku od towarow i ustug (VAT) w zakresie
sprzedazy towaréw i ustug;

Wystawienie faktur VAT zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami



0)

p)

prawa;
Terminowe sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT-7 czastkowych, dotyczacych
gminy, jako jednostki;

Realizowanie zadan zgodnie z przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi
w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
<)

d)

e)
f)

g)

h)
i)

List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu;

cV;

Dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie, kwalifikacje oraz staz pracy (dyplomy,
zaSwiadczenia, $wiadectwa pracy);

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$(¢, jezeli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13 ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umy$lnie;
Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na wskazanym stanowisku;

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

Os$wiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej;

Inne dokumenty potwierdzajgce zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje
i umiejetnosci (zaswiadczenia, certyfikaty, referencje itp.).

6. Informacje dodatkowe:

a)

b)

d)

g)

h)

Termin i miejsce sktadania dokumentéw: dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢
osobiscie, w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida (pok. Nr 15,
pierwsze pigtro), Al. Wezaséw 4, 12 - 220 Ruciane - Nida lub za posrednictwem
poczty w terminie do 28.10.2019 roku, do godz. 16:00, w zamknietej kopercie,
z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko podinspektora ds. egzekucji w Referacie
Finansowym Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida ”;

Aplikacje ztozone po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane, liczy
sig faktyczna data wptywu dokumentéw do Urzedu Miasta i Gminy Ruciane -
Nida;

Wybrany przez komisje konkursowg kandydat, zostanie zarekomendowany
Burmistrzowi Miasta i Gminy Ruciane - Nida, jako kandydat do zatrudnienia na
okres prébny 3 - miesiecy oraz Kkolejno na podstawie umowy
0 prace na czas nieokreslony;

Wobec kandydatéw po raz pierwszy zatrudnionych na stanowisku urzedniczym
obowigzywa¢ bedzie stuzba przygotowawcza oraz zdanie egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza, ktérego wynik bedzie warunkowat zatrudnienie na czas
nieokreslony.

Dokumenty aplikacyjne niespeiniajgce wymogéw formalnych beds odestane
kandydatom na wskazany adres do korespondencji w terminie 1 miesigca, a
kandydatéw, ktérzy nie przejda etapu II konkursu, w terminie przekraczajagcym
okres 3 miesiecy od dnia rozstrzygniecia niniejszego konkursu;

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z
dnia 10 maja 2018 r. r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2019 r., poz.
1781})";

Dokumenty przedtozone w postaci kserokopii powinny by¢ potwierdzone przez
kandydata ,za zgodnos¢ z oryginatem”

Osobg do kontaktéow w zakresie wymogoéw formalnych jest Ewa Kozicka -
Kierownik Referatu Finansowego, tel. 87 /425 44 36.
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Etapy naboru i terminy opublikowania wynikow:

Proces naboru obejmuje trzy etapy:

a) Ztozenie dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéow - do 28.10.2019 r,, do
godz. 16.00.

b) Ocene formalng ztozonych dokumentow - do 29.10.2019 .

c) Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami zakwalifikowanymi do II etapu konkursu
-wdniu 30.10.2019 .

Lista kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zostanie upowszechniona na:

a)
b)

Stronie Biuletynu Informacji Publicznej UMiG Ruciane - Nida (www.bip.ruciane-nida.pl,

w zaktadce urzedowa tablica ogloszen);
Tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

Osoby zakwalifikowane do II etapu naboru, spetniajace warunki formalne zawarte w ogloszeniu,
zostang powiadomione przez przewodniczacego komisji konkursowej telefonicznie lub za
pomocy poczty elektronicznej o godzinie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Wyniki konkursu zostang upowszechnione na:
a) Stronie Biuletynu Informacji Publicznej UMiG Ruciane - Nida (www.bip.ruciane-nida.pl,

w zaktadce urzedowa tablica ogtoszen);

b) Tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

8.
a)

g

h)

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Zgodnie z Rozporzgdzeniem 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 (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)
informuje, iz Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach
realizowanych zadan jest Burmistrz Miasta i Gminy Ruciane - Nida, Al. Wczasow 4, 12 -
220 Ruciane - Nida;

W sprawach dotyczacych Pana/Pani danych osobowych mozna sie kontaktowac
z Inspektorem Ochrony Danych p. Bartoszem Moroz - email: inspektor@ruciane-nida.pl;
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze w jednostce samorzadu terytorialnego na podstawie ustawy
o pracownikach samorzadowych;

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit a) RODO oraz na
podstawie art. 9 ust. 2 lit a) RODO w przypadku danych dotyczacych stanu zdrowia.
Podanie danych jest dobrowolne;

Przystuguje Panu/Pani prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie, ktére bedzie
skutkowato zatrzymaniem procesu naboru w stosunku do Pana/Pani osoby. Cofniecie
zgody pozostaje bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

Informuje, iz dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji
procesu naboru, przy czym w przypadku gdy Pana/Pani kandydatura nie zostanie
uwzgledniona w protokole z naboru Pana/Pani oferta zostanie odestana w przeciggu
miesigca na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres do korespondencji, natomiast
w przypadku uwzglednienia Pan/Pani kandydatury w protokole z naboru Pana/Pani
dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z kandydatem rekomendowanym przez komisje konkursowa do
zatrudnienia, z zachowaniem przepisow dotyczacych procesu archiwizacji;

W przypadku nawigzania stosunku pracy dane bedg przetwarzane na podstawie ustawy
Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych;

Informacja o odbiorcach danych: w przypadku spetienia wymagan formalnych naboruy,



Pana/Pani dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania
zostang upowszechnione w BIP Gminy Ruciane - Nida oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie urzedu;

j) W przypadku, gdy Pana/Pani kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie
wyboru, Pana/Pani dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania zostang upowszechnione w BIP Gminy Ruciane - Nida oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie urzedu;

k) Pana/Pani dane osobowe moga by¢ ujawnione podmiotom realizujgcym zadania na rzecz
administratora danych osobowych;

1) Przystuguje Panu/Pani prawo do zadania od administratora danych osobowych dostepu
do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia ich
uzupetniania;

m) Przystuguje Panu/Pani prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku,
gdy lacznie spetnione sg nastepujgce przestanki: zaistnieja przyczyny zwigzane
z pana/Pani szczegblng sytuacjg, w przypadku przetwarzania danych na podstawie
zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej przez Administratora, przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych
z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora lub przez
strone trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter wobec tych
interesdw majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza,
wymagajace ochrony danych osobowych.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Miasta
i Gminy Ruciane - Nida Pana/Pani danych osobowych, przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego witasciwego w sprawach ochrony danych osobowych, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa



