Zarzgdzenie nr 0050.84.2023
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 14 listopada 2023 roku

w sprawie: ogloszenia konkursu na stanowisko podinspektora do spraw ksiggowosci
podatkowej w Urzedzie Miejskim w Bytomiu Odrzariskim

Na podstawie arl.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2023 r. poz.40 ze zm.), art.11 ust 1, art.12, art.13 i art.16 ustawy z dnia
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1. 1.Oglaszam konkurs na stanowisko podinspektora do spraw ksiegowosci
podatkowej w Urzedzie Migjskim w Bytomiu Odrzafiskim.
2. Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§2. 1. W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powoluje Komisje
Konkursowg w skladzie:

1) Adrian Niznikowski - Przewodniczgcy Komisji

2) Gabriela Radziszewska — Czlonek Komisji

3) Renata Duber — Czlonek Komisji

4) Aneta Biajgo — Sekretarz Komisji
2. Szczegblowy tryb pracy Komisji Konkursowej okre§la Regulamin konkursu na
stanowisko podinspektora do spraw ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Migjskim
w Bytomiu Odrzanskim, stanowigey zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego
w Bytomiu Odrzahskim.

§4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Zastgpcy Burmistrza Bytomia Odrzanskiego.

§5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Al ook nr 1 do Zarzqdzenia nr 0050 84,2023
Burmisteza Bytomia Odyzamskizgo
zdnfa 14 listopends 2023 vohi

BURMISTRZ BYTOMIA ODRZANSKIEGO
OGLASZA KONKURS

na stanowisko PODINSPEKTORA DO SPRAW KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

w Urzgdzie Miejskim w Bytomiu Odrzanskim

I. Wymagania niezbedne wobec kandydatow:

II.

a)

b)
c)

d)
€)

)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530),

pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnod¢ za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie  wyzsze  (preferowane: eckonomia, finanse, rachunkowosc,
administracja),

co najmniej 3-letni staz pracy (wynikajacy z zatrudnienia na podstawie umowy
0 pracg, powolania, wyboru, mianowania lub spoldzielezej umowy o prace), o profilu
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku,

Wymagania dodatkowe:
znajomos$¢  regulacji  prawnych z zakresu ustaw: o finansach publicznych,
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o samorzadzie
gminnym, o rachunkowosci, o sprawozdawczodci budzetowej, ordynacja podatkowa,
kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o pracownikach samorzgdowych,
kodeks pracy.
posiadanie dobrej praktycznej znajomosci obstugi komputera w zakresie MS Office
(WORD, EXCEL) oraz komputerowych programow obstugi finansowo-ksiegowej
(w szezegdlnodei programéw firmy INFOSYSTEM, KSIEGOWOSC BUDZETOWA
UPK, PLACE, EGZEKUCIJA),
mile widziane doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym, staz pracy
na podobnym stanowisku,
umiejetnosé pracy w zespole,
komunikatywnodé, odpowiedzialno$é, systematycznos$é, sumiennosé, zdolnodé
analitycznego myélenia, rzetelno$é,
gotowos¢ do stalego samodoskonalenia sig,
odpornos¢ na stres i dyspozycyjnoéc,
umiejetnos¢ jasnego i precyzyjnego formutowania mysli w mowie i na pidmie, wysoka
kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

D

2)

3)

prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkow i optat lokalnych dla osob fizycznych
i prawnych w tym biezgce ksiggowanie wplat naleznosei podatkowych,
przygotowywanie  projektow uchwal dotyczgcych podatku od  $rodkéw
transportowych,

prowadzenie ewidencji pojazdow podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem od



4)
d)
6)
7)
8)

9)

srodkow  transportowych, przygotowywanie decyzji okreslajgcych  wysokosé
naleznego podatku od $rodkéw ftransportowych i wspdlpraca z Wydziatem
Komunikacji Starostwa Powiatowego w Nowej Soli w zakresie zmian w ewidencji
pojazddw, majacych wplyw na obowigzek podatkowy,

prowadzenie ewidencji ksiggowe] i windykacja mandatéw karnych,

nadzorowanie inkasa naleznosci pieni¢znych z tytutu podatkow i optat, rozliczanie
inkasent6w z zainkasowanej gotowki oraz naliczanie wynagrodzenia agencyjno-
prowizyjnego dla nich,

prowadzenie windykacji nalenosci w  zakresie podatkéw 1 oplat oraz
przygotowywanie projektéw decyzji w przypadku nadplaty,

wystawianie upomnien, wezwan i tytuldw wykonawczych dotyczacych zaleglodci
w zakresie podatkow 1 oplat zgodnie 7 obowigzujacymi przepisami,

biezace uzgadnianie przypiséw i odpiséw nalezmodci podatkowych ze stanowiskiem
do spraw wymiaru podatkow,

wystawianic za$wiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan
zalegtosci,

10) przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych w  szczegdlnosei

do sprawozdan
RB-27S oraz RB-N,

11) prowadzenie calodei prac zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen, w tym migdzy

innymi::

a) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych i skladek ZUS,

b) sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potraceni od wynagrodzen,

¢) kompletowanie list plac oraz dokumentéw Zrédtowych do list plac,

d) sporzgdzanie zaswiadczefi o zarobkach pracownikéw,

e) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw i kartotek zasitkowych,

f) zabezpieczenie dokumentacji ptacowej oraz jej archiwizowanie,

g) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z rozliczeniem podatku od wynagrodzen
1 sporzgdzanie rocznych deklaracji podatkowych oraz informacji PIT-11,

h) sporzadzanie i przekazywanie deklaracji PFRON,

i) wspoélpraca ze stanowiskiem ds. ksiggowodci budzetowej w zakresie uzgadniania
standw kont 225, 229, 231, 240,

]) sporzagdzanic obowigzujacych sprawozdan zwigzanych z wynagrodzeniami,
ubezpieczeniami spolecznymi, PFRON-u.

12) wykonywanie analiz, symulacji i innych opracowan finansowych na potrzeby

Burmistrza i Rady Miejskiej,

13) prowadzenie innych spraw zleconych przez Skarbnika.

I11. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy — Urzad Miejski ul.Rynekl, 67-115 Bytom Odrzanski,

2) umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy od 1 marca 2024 roku,

3) umowa na czas nieokredlony,

4) praca w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym (powyzej 4 godzin dziennie),
zwigzana z obslugg urzadzen biurowych, kontaktem z klientami i rozmowami telefonicznymi.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Jednostka aktualnie nie zatrudnia osdb niepelnosprawnych.

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny wlasnorgeznie podpisany,
2) zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej (CV),



3) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienic — wzdp w zatgczeniu
do ogloszenia,

4) kopie dokumentdéw potwierdzajycych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje np.
dyplomy, certylikaty, $wiadcctwa, rekomendacje - potwierdzone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem,

5) kopie dokumeniéw potwierdzajacych wymagany staz pracy, doSwiadczenie zawodowe
{§wiadectwa, zaswiadezenia # zakladu pracy) - potwierdzone przez kandydata za
zgodnosé z oryginatem, '

6) kopie innych posiadanych dokumentdw (np. referencie, Swiadectwa ukoficzonych
kursdw, certyfikaty itp.) - potwierdzone preez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem,

7) podpisane ofwiadezenie kandydata o posiadaniv obywatelstwa polskiego,

8) podpisane oswiaderenic kandydata o peingj zdolnosci do czynnodei prawnyceh i
korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) podpsane oswiadezenie, ze kandydat nie jest 1 nie byt skazany prawomoenym wyrokiem
za przestepsiwa umyélne éeigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepsiwo
skarbowe,

10) podpisane ofwiadcrzenie kandydata o stanie zdrowla/braku przeciwskazaf zdrowotnych
do wykonywania pracy na przedmiotowyrmn stanowisku,

11) podpisane ofwiadcvenie kandydata o zapoznaniu sig z klauzulg informacyjng

 zamieszczong ponizej, . ' J

12) inne dodatkowe dokumenty np. referencie,

VL. Sposib i miejsec skladania dokumentdéw:

Wymapanc dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigte) kopercie # podanym
adresemn zwrotnym i telefonem kontakiowym kandydata w pokoju nr 14 Urzedu Migjskicgo
w Bytomiit QOdrzanskim przy ul. Rynek 1 lub za podrednictwem poczty z dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko
PODINSPEKTORA DO SPRAW KSIEGOWUSCI PODATKOWEFJ
w Urzedzie Migjskim w Bytomiu Odrzafskim®”

VIL Termin skiadania dokumentow:

Oferty nalezy skiadac do dnia 28 listopada 2023 roku do godz. 15.00.

0O zachowaniu terminu decyduje data wplywu olerty do Urzedu Miejskiego w Bytomiu
Odrranskim.

VIII. Dodatkowe informacje:

1. Konkurs przeprowadsi komisja konkursowa powolana przez Bumistrza Bytomia
Odrzafiskiego.

2. Oferty niespeniajgee wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie
bgda rozpatrywane,

3. Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne okredlone w  ogloszenin zostang
powiadomieni telefonicznie lub drogg clektroniczng o tenminie i migjseu preeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Komisja konkursowa przekazuje wyniki konkursu wraz z jege dokumentaciy

Burmistrzowi, ktory podeimuje ostateczng decyzjg, co do zatrudnienia Podinspektora

do spraw ksiggowosci podatkowej.

Zastrzega sie mozliwodé uniewaznienia konkursu,

6. Informacja o wynikach naboru bedzic umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczngj
oraz na lablicy oglogzen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Bytomiu Odrzanskim. '

7. Dokumenty wybranego i zatrudnionego kandydata zostang dotgezone do jego akt
osobowych.
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IX. Klauzula informacyjna (RODO):

Zgodnie z art.13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,RODO” informujg, ze:

1) Administratorem Pafstwa danych jest Burmistrz Bytomia Odrzanskiego
z siedzibg w Urzedzie Miejskim ul.Rynek 1, 67-115 Bytom Odrzanski.

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sig Panstwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia (na podstawie: art.30
ust.2 pkt 5, art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.1, z 2023
r. poz.40 ze zm.), art.11 ust 1, art.12, art.13 i art.16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) postgpowania konkursowego na
stanowisko podinspektora do spraw ksiggowosci podatkowej™

4)Odbioreg Pafistwa danych osobowych bedzie Burmistrz Bytomia Odrzafskiego oraz
czlonkowie komisji konkursowej powolanej przez Burmistrza Bytomia Odrzanskiego.

5) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacii
ww. celu z uwzglednieniem  okresdw  przechowywania okre$lonych w  przepisach
szcezegOlnych, w tym przepiséw archiwalnych.

6) Panstwa dane osobowych nie bgda przekazywane poza BEuropejski Obszar Gospodarczy
{obejmujacy Unig Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

7) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nasiepujgce prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych:

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowiazkowe. Nieprzekazanie danych
skutkowac¢ bedzie brakiem realizacji celu. o ktérym mowa w punkcie 3.



