01.2110.2.2023 Dukla, dnia 25 kwietnia 2023 r.

IL.

HI.

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Dukli
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT
w Wyadziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Dukli
Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Dukli
Trakt Wegierski 11
38-450 Dukla
Stanowisko pracy:

Referent w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Dukli

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy§lne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym z zakresu
prawa, administracji, ekonomii lub rachunkowosci i finanséw,

6) udokumentowany co najmniej 3 letni staz pracy.

IV.

Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

1. znajomo$¢ przepiséw oraz umiejetnosé ich interpretacii i stosowania w praktyce:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzagdowych,
ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawa o podatkach i oplatach lokalnych,

ustawa o podatku rolnym,

ustawa o podatku le§nym,

ustawa o oplacie skarbowe;j,



2.
3
4.
5
6
7.
8
9.
10.

V.

i) ustawa o zwrocie podatku akcyzowanego zawartego w cenie oleju napgedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

j) ustawy ordynacja podatkowa,

k) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

1) ustawy o ochronie danych osobowych,

m) rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej,

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, sumiennosc,
komunikatywnosé, dyspozycyjnosé,

. umieje¢tno$¢ samodzielnej organizacji pracy,

dokladnosé, skrupulatnosé,

. umiejetno$¢ rozwiazywania probleméw,
. wysoki poziom kultury osobiste;,

umiejetnosé pracy w zespole,

. umiejetnosé pracy pod presja czasu,

umieje¢tnosé pracy z dokumentami elektronicznymi,

biegla umiejetno$¢ postugiwania sie komputerem w s$rodowisku Windows,
znajomos¢ pakietéw biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny), programéw
ksiggowych,

11. preferowane do$wiadczenie zawodowe w ksiggowosci administracji samorzagdowej
lub rzgdowe;.

Zakres zadani wykonywanych na stanowisku:

a)

b)
c)
d)

€)

g)
h)

i)
k)

dokonywanie wymiaru podatku rolnego , od nieruchomosci i lesnego od
0s0b fizycznych w miejscowosciach : Barwinek, Cergowa, Chyrowa,
Lipowica, Mszana, Nadole, Rowne, Teodoréwka, Zawadka Rymanowska,
Zyndranowa,

prowadzenie rejestréw przypiséw i odpiséw podatnikow,

windykacja naleznosci podatkowych ,

prowadzenie postgpowann w sprawach odroczen terminow platnosci |,
rozlozenia na raty oraz umorzen zaleglosci podatkowych,

prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej podatkow i opflat ,
udzielanie organom egzekucyjnym, w tym réwniez sagdowym zadanych
informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji,

prowadzenie spraw zwigzanych z inkasem w zakresie miejscowosci
okreslonych ppkt.a ,

prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej dla podatnikéw miejscowosci okreslonych w ppkt. a ,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wpiséw do
hipoteki przymusowej zaleglosci podatkowych podatnikéw miejscowosci
okreslonych w ppkt. a ,

prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, pomocy de minimis
odnosnie podatk6w podatnikéw miejscowosci okreslonych w ppkt. a,
prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikéw, platnikéw, inkasentow
oraz nastepcOw prawnych,



VI.  Warunki pracy na stanowisku:

Rodzaj zatrudnienia: praca w systemie jednozmianowym w pelnym wymiarze czasu pracy.
Pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony. Z osoba, ktéra nie pracowata
dotychczas na stanowisku urz¢dniczym, umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony, nie
dluzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscia wezeéniejszego rozwiazania stosunku pracy zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy. Dla tej osoby bedzie
zorganizowana stuzba przygotowawcza zakoficzona egzaminem. Warunkiem dalszego
zatrudnienia takiej osoby jest zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym. Przewidywany
poczatek zatrudnienia 1 czerwca 2023 roku.

Warunki pracy: praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Nie
istniejg bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku, do
pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych.

Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) oraz
zarzadzeniem Nr 4/22 Burmistrza — Kierownika Urzedu Miejskiego w Dukli z dnia 9 maja
2022r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Dukli:

- kategoria zaszeregowania od IX do XIII,

- poziom wynagrodzenia zasadniczego od 2.550 zt do 5.200 z1.

VIL.  Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) podpisany wlasnorgcznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie wedug zatgczonego wzoru,

2) podpisane wlasnorgcznie o§wiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

¢) ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

d) nieposzlakowanej opinii.

Do skiadanych dokumentéw nalezy dolozyé podpisang wiasnorecznie:

1. klauzul¢ informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata na
pracownika wedtug zalaczonego wzoru, oraz

2. zgodg na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Dukli danych osobowych kandydata
zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem o brzmieniu: »Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb prowadzonego naboru
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty wymienione w tresci ogloszenia o naborze nalezy sktadaé w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze referenta w Wydziale
Finansowym Urzedu Miejskiego w Dukli” w terminie do dnia 10 maja 2023 r. do godz.
8.00:
a) osobiscie w Urzedzie Miejskim w Dukli, Trakt Wegierski 11, pok. nr 111,
b) korespondencyjnie na adres: Urzad Miejski w Dukli, Trakt Wegierski 11, 38-450 Dukla,
¢) droga elektroniczng na adres: gmina@dukla.pl, opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem, w rozumieniu ustawy
z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;.

Dopuszcza sig skladanie dokumentéw za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej - ePuap.

O dochowaniu terminu ztozenia oferty decyduje data rzeczywistego wplywu dokumentéw do
Urzgdu Miejskiego w Dukli. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego w Dukli po
okreslonym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupelnienia
dokumentéw po uplywie terminu skladania aplikacji oraz przyjmowania w/w dokumentéw
poza ogloszeniem.

Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dolaczenia do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczyé
nalezy do oferty ich thumaczenie przysiegle na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba
sktadajgca oferte.

UWAGA! Brak podpisu na kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie oraz o$wiadczeniach, bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formainych.

X. Postanowienia koncowe:

Nabor zostanie przeprowadzony przez Komisje konkursows powolang przez Burmistrza Dukli
w drodze zarzadzenia, nie péZniej niz w ciagu czternastu dni od uptywu terminu skladania ofert.

Kandydatowi nie przystiguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.
W stosunku do czynno$ci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwolawcza.

Szczegblowe informacje dotyczace zasad naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy
zatacznik do zarzadzenia nr 4/17 Burmistrza — Kierownika Urzedu Miejskiego
w Dukli z dnia 24 kwietnia 2017 r. dostepny w pok. 305.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru, zostang
poinformowani o jego terminie. W przypadku gdy liczba ofert spetniajacych wymogi formalne
jest wigksza niz 3 przeprowadza si¢ test kwalifikacyjny. Kandydaci Zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng proszeni sa o zabranie ze sobg oryginatéw dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane kwalifikacje zawodowe i wymagany staz pracy (do wgladu) oraz dowéd osobisty lub
inny dokument potwierdzajacy tozsamo$é (ze zdjeciem).



Oferty kandydatéw niespelniajacych wymagai formalnych i niezakwalifikowanych do
kolejnych etapéw naboru, przechowywane s do czasu ogloszenia wynikéw naboru.
Kandydaci, ktorzy cheieliby odebra¢ zlozone dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie
w siedzibie Urzedu pok. nr 305, w terminie 7 dni od dnia ogloszenia wynikoéw naboru, po
ktérym to okresie zostang niezwlocznie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Dukli oraz opublikowana w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Dukli.
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