Ogtoszenie Nr 3/2022
BURMISTRZ GMINY KOZIENICE
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze
REFERENTA
w Wydziale
Finansowo-Budzetowym

Urzedu Miejskiego w Kozienicach

1. Wymagania niezbedne:

spetnienie wymagan z ustawy o pracownikach samorzadowych;
wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne;

staz pracy — 2 lata;

znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, Ordynacja podatkowa,
o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisdw zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych
osobowych;

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw;

komunikatywnosc¢ i tatwos$é nawigzywania kontaktow;

dyspozycyjnosc;

umiejetnosé pracy w zespole.

mile widziane doswiadczenie w pracy zwigzanej z wymiarem podatkow
i ksiegowoscig podatkows;

znajomosc¢ programow ksiegowych i EXEL.

3. Zakres wykonywanych prac na stanowisku:
Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

wymiar podatku i prowadzenie ksiegowosci podatku od $rodkow

transportowych;
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e wymiar tgcznego zobowigzania pienieznego dla podatnikow z miasta
Kozienice;

e prowadzenie postepowan podatkowych w podatku od nieruchomosci,
podatku od srodkéw transportowych, podatku rolnym oraz leSnym.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny;

b) oryginat kwestionariusza osobowego kandydata;
c) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych zatrudnienie,
ew. zaswiadczenie o zatrudnieniu;

d) kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach;

f) oswiadczenie ws. przetwarzania danych osobowych;

g) oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowiska urzednicze —

art.6.
Jesli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, nalezy pamietaé
o ztozeniu wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.
Prosimy rowniez o zgtaszanie przez kandydatow z orzeczeniem o niepetnosprawnosci,
czy beda potrzebowali dodatkowych usprawniern w nastepnych etapach rekrutacji.

(najlepiej w sktadanej ofercie lub mailowo: rekrutacja@kozienice.pl).

5. Warunki pracy i ptacy:
a) wymiar czasu pracy — 1 etat,

b) praca przy stanowisku komputerowym oraz w terenie, wymagajgca statej
bezposredniej i telefonicznej obstugi interesanta zewnetrznego.

c) umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscia
przedtuzenia na czas nieokreslony. Zawarcie umowy o prace: marzec -
kwieciert 2022 r.;

d) wynagrodzenie - zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. wsprawie wynagradzania pracownikéw

samorzagdowych (Dz.U. 22021 poz. 1960) oraz Zarzadzenia Nr235/2021
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Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 10 grudnia 2021 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w

Kozienicach (dostepny na stronie www.bip.kozienice.pl) - wynagrodzenie

zasadnicze dla w/w stanowiska wynosi od kwoty 3.010,00 zt do kwoty
6.030,00 zt brutto;

e) miejsce pracy: Urzad Miejski w Kozienicach - teren Gminy Kozienice.

6. Informacja ws. wskaznika zatrudnienia os6b z niepetnosprawnoscia w
miesigcu poprzedzajagcym naboér.
Na podstawie art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) informuje, ze wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych - w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oséb niepetnosprawnych — w Urzedzie Miejskim w Kozienicach w miesigcu lutym
2022 r. nie przekroczyt 6%.

Budynki Urzedu Miejskiego w Kozienicach s3 czesciowo dostepne dla o0s6b
z niepetnosprawnoscig: budynek gtéwny — podjazd dla oséb z niepetnosprawnoscia,
czesciowo dostepny parter; oficyna patacowa — podjazd i cze$¢ budynku uzytkowana
przez Urzad dostepna dla jest oséb z niepetnosprawnoscia, tazienka dostosowana do

0s6b z niepetnosprawnoscig w oficynie.

7. Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢:

w_terminie do dnia 21 marca 2022 r. do godz. 14%°

- poczta lub osobiscie na adres:

Urzad Miejski w Kozienicach
26-900 Kozienice ul. Parkowa 5
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Oferta pracy Nr 3/2022”
(decyduje data wptywu w kancelarii — pokdj 13).
lub

- w formie elektronicznej:

na adres rekrutacja@kozienice.pl.
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Skany dokumentdéw rekrutacyjnych nalezy przesta¢ na w/w adres mailowy. Oryginaty
dokumentow nalezy przedtozy¢ Komisji Rekrutacyjnej w przypadku spetnienia
wymagan formalnych i dopuszczenia do testu - rozmowy kwalifikacyjnej (przed

przystapieniem do testu — rozmowy kwalifikacyjnej).

8. Do testu - rozmowy kwalifikacyjnej
zostajg zaproszeni tylko kandydaci spetniajgcy wymagania formalne. Lista

kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie BIP

(www.bip.kozienice.pl) oraz wywieszona na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu

Miejskiego w Kozienicach, ul. Parkowa 5 — najpézniej do dnia 22 marca 2022 r.

godzina 15,

9. Rekrutacja koncowa
tj. test kwalifikacyjny - rozmowa odbedzie sie w_dniu 23 marca 2022 r. godzina

12 w sali konferencyjnej budynku Urzedu Miejskiego w Kozienicach przy

ul. Parkowej 5 (p. 212 1l pietro).

Uwaga!
W zwigzku z sytuacjg zwigzang z epidemig COVID-19 termin rekrutacji koficowej
moze zosta¢ zmieniony. Ewentualne zmiany bedg publikowane na stronie BIP

(www.bip.kozienice.pl) oraz wywieszane na tablicy ogtoszeri w budynku Urzedu

Miejskiego w Kozienicach, ul. Parkowa 5

Oryginaty wymaganych dokumentéw (badz potwierdzone kopie) nalezy przedstawié¢

w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

Uwagal: Wynik postepowania kwalifikacyjnego to tgczny wynik z testu
kwalifikacyjnego - rozmowy i ewentualnej analizy dokumentéw

potwierdzajacych stopien spetnienia powyzszych wymagan.
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10. Informacje o wyniku naboru
umieszczone beda na stronie BIP (www.bip.kozienice.pl) oraz na tablicy ogtoszen

w budynku Urzedu Miejskiego w Kozienicach, ul. Parkowa 5 - przez okres 3 miesiecy.

11. Informacje dodatkowe
Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony

w ogtoszeniu, bez kompletu dokumentéw nie bedg brane pod uwage

W postepowaniu rekrutacyjnym.

Formularze:

- kwestionariusz osobowy do celéw rekrutacji;

- oSwiadczenie o spetnieniu wymagan z art. 6 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

- oSwiadczenie ws. przetwarzania danych osobowych;

mozna pobrac ze strony BIP Urzedu Miejskiego w Kozienicach_(www.bip.kozienice.pl).

12. Dokumenty aplikacyjne
osob, ktére nie zakwalifikowaty sie do koricowego etapu rekrutacji i nie zostaty

umieszczone w protokole (wymieniane jest tylko pierwsze 5 o0séb) mogg byé
odebrane osobiscie przez kandydata w ciggu 30 dni od opublikowania informacji na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim w Kozienicach oraz w BIP. Dokumenty nie
odebrane bedg po tym terminie zwracane na adresy wskazane w dokumentach

aplikacyjnych.

13. Informacja RODO dla kandydatéow do pracy w Urzedzie Miejskim
w Kozienicach.
Dane osobowe kandydatéw do pracy na niniejsze stanowisko bedg przetwarzane

przez Burmistrza Gminy Kozienice z siedzibg ul. Parkowa 5, 26-900 Kozienice,
bedgcym administratorem danych.

Z administratorem danych mozna sie kontaktowac pod adresem: 26-900 Kozienice,
ul. Parkowa 5, lub e-mail: urzad@kozienice.pl.

Dane osobowe kandydatéow bedg przetwarzane wytacznie w celach

rekrutacyjnych na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, przez okres
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niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji iwytonienia kandydata na

podstawie Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych, a w pozostatym

zakresie na podstawie zgody kandydata wyrazonej na wyrazne dziatanie
potwierdzajgce, polegajace na zawarciu tych danych w zgtoszeniu aplikacyjnym i ich
wystaniu do administratora (art. 6 ust. 1 lit. a w zwigzku z art. 4 pkt 11 RODO), do

momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez wybranego kandydata, a

nastepnie przez 6 miesiecy w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami.

Dane osobowe nie sg udostepniane innym administratorom.
Na podstawie RODO kazda osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo:

1) dostepu do swoich danych osobowych;

2) do otrzymania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;

3) do sprostowania swoich danych osobowych;

4) do usuniecia danych osobowych, jezeli administrator nie ma juz podstawy prawne;j
do ich przetwarzania lub nie sg one juz niezbedne do celdéw przetwarzania;

5) do ograniczenia przetwarzania;

6) do przenoszenia danych;

7) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych;

8) do cofniecia zgody w kazdym momencie i bez podawania przyczyny —
przetwarzanie danych osobowych dokonane przed cofnieciem zgody nadal
pozostanie zgodne z prawem. Cofniecie zgody spowoduje zaprzestanie
przetwarzania przez administratora przetwarzania danych osobowych w celu,
w ktérym zgoda ta zostata wyrazona.

Aby skorzysta¢ z w/w praw, osoba, ktérej dane dotycza powinna skontaktowa¢ sie

wykorzystujagc podane dane kontaktowe, z administratorem i poinformowac go,

z ktérego prawa i w jakim zakresie chce skorzystac.

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wnies¢ skarge do organu nadzoru, ktorym

w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie,

ul. Stawki 2, z ktérym mozna sie kontaktowaé w nastepujgcy sposdb:

- listownie: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa; |
- przez elektroniczng skrzynke podawczg dostepna na stronie:

https://www.uodo.gov.pl;
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- telefonicznie: 022 531 03 00.
W kazdym przypadku osoba, ktérej dane dotyczg, moze réwniez skontaktowac sie
bezposrednio z inspektorem danych osobowych administratora:

1) e-mailowo: iod@kozienice.pl

2) na adres 26-900 Kozienice, ul. Parkowa 5.

Podstawa prawna:

Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE (Dz.Urz.UE L2016 Nr 119, s.1) i art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z péZn.zm.).

14. Inne informacje:
Do udziatu w naborze zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami, ktére
spetniaja wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji

dotyczacych oferowanych warunkdéw i miejsca pracy.
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