OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

URZAD MIASTA WABRZEZNO
ul. Wolnosci 18, 87-200 Wabrzezno

Oglasza nabor na stanowisko mlodszego referenta
w Wydziale Ekonomiczno-Finansowym

Wymagania niezbedne

1) wyksztalcenie $rednie w rozumieniu przepisow Prawo o$wiatowe umozliwiajace
wykonywanie zadan stosownie do opisu stanowiska;

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

3) nieposzlakowana opinia;

4) peta zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze pierwszego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym o kierunku ekonomicznym, finansowym (lub ksztatcenie si¢ na
uczelni o profilu ekonomicznym, finansowym).

2) znajomo$¢ przepiséw prawnych z zakresu:

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o optacie skarbowej,

ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

ustawy o podatku lesnym,

ustawy o podatku rolnym,

ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego w sprawie ochrony osob fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (RODO).

3) umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera 1 programoéw MS Office, Radix — Pogrun,
Radix - WIP, Mdok.

4) predyspozycje osobowosciowe: zaangazowanie, samodzielno$¢, odpowiedzialno$é,
komunikatywno$¢ w mowie 1 w pismie, otwarcie na klienta, umiejetnos¢ pracy w
zespole, obowigzkowo$¢, doktadno$¢, dyspozycyjnose;

5) umiej¢tnos¢ analizy i syntezy informacji.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania glowne:
a) ewidencjonowanie 1 windykacja naleznosci z tytutu podatkow od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, srodkow transportu,
b) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
c) ewidencja optaty z tytutu posiadania psow,
d) ksiegowos¢ podatkowa,
e) wymiar podatku od $rodkoéw transportowych.



2.
3.

Zadania dodatkowe: archiwizowanie dokumentow ksigegowych.
Zadania okresowe: zlecone przez bezposredniego przelozonego oraz przetozonego
WyZszego stopnia.

Zatrudnienie os0b niepelnosprawnych

1. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Wabrzezno
w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych wyniost co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $§wiadectw pracy,

kserokopie  dokumentéw  poswiadczajacych ~ wyksztalcenie =~ wymagane do
wykonywania oferowanej pracy (dyplom lub zaswiadczenie o ukonczeniu szkoty),
kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
uprawnieniach i umiejetno$ciach, wymagane do wykonywania oferowanej pracy
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego, lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
biezacej rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (RODO),

10) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulag informacyjng dotyczaca przetwarzania

danych osobowych — zal. nr 1 do niniejszego ogloszenia o naborze.

Warunki pracy na stanowisku.

1)
2)

praca biurowa na pelen etat,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta w
zamknietych kopertach do Urzedu Miasta WabrzeZno, ul. Wolnosci 18, 87-200 Wabrzezno z
dopiskiem: ,Nabor na stanowisko  mlodszego referenta w Wydziale Ekonomiczno-
Finansowym w terminie do dnia 04.10.2018 r. do godz. 12.00.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po terminie nie begda rozpatrywane. Informacja o
wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjne;j.

BURMISTRZ

mgr Leszek Kawski



Zatgcznik nr 1
do ogtoszenia o naborze
na wolne stanowisko pracy

Informacje podstawowe dotyczace przetwarzania danych osobowych - Nabér kandydatéw
Zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27.04.2016 r.: (art. 13 ust. 1) - RODO

Administrator Danych
Osobowych

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Miasto WabrzeZno, reprezentowana przez
Burmistrza Wabrzezna, z siedzibg w Wabrzeznie, przy ul. Wolnosci 18, 87-200 Wabrzezno, e-mail:
sekretariat@wabrzezno.com

Inspektor Ochrony Danych

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, kontakt: e-mail iod@wabrzezno.com lub w siedzibie
Administratora. Inspektor to osoba, z ktéora mozesz si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania Pana/Pani danych osobowych oraz korzystania z przystugujacych praw.

Cele przetwarzania Pana/Pani
danych osobowych

Pana/Pani dane osobowe begda lub moga by¢ przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji, naboru na
stanowisko pracy.

Podstawa prawna
przetwarzania Pana/Pani
danych osobowych

Bedziemy przetwarzaé Pana/Pani dane osobowe na podstawie przepisow prawa, m.in.: Ustawa o
samorzadzie gminnym, Kodeks Pracy, Ustawa o pracownikach samorzadowych, Rozporzadzenie w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych — (art. 6 ust. 1 lit. b RODO — jest niezb¢dne do
wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie
osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - przetwarzanie jest
niezbedne do wypehienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze) oraz art. 9 ust. 2 lit. b
RODO - przetwarzanie szczegolnych kategorii danych osobowych na podstawie przepis6w prawa pracy,
zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalne;j.

Inne dane przetwarzane dobrowolnie na podstawie zgody osoby niewynikajace z przepisow prawa (art. 6
ust. 1 lit. a RODO)

Okres przechowywania
Pana/Pani danych osobowych

Dane osobowe osoby wylonionej w konkursie na stanowisko be¢da dotaczone do akt osobowych
pracownika i1 przetwarzane przez Urzad Miasta Wabrzezno przez okres maksymalnie 50lat, nastepnie
Archiwum Panstwowe po ekspertyzie dokumentow moze podjaé decyzje o dalszym okresie ich
przechowywania lub zniszczeniu.

Dane osobowe 0s6b nieprzyjetych beda przechowywane przez okres 5 lat od stycznia nastepnego roku po
zakonczeniu Pana/Pani sprawy — zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna, Jednolitych Rzeczowych Wykazow
Akt.

Odbiorcy Pana/Pani danych
osobowych

Pana/Pani dane moga by¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepisow prawa (m.in.
organy kontroli i $cigania). Dane moga by¢ rowniez dostepne dla oséb upowaznionych pisemnie przez
Administratora, ustugodawcéw wykonujacych zadania na zlecenie Administratora w ramach $wiadczenia
ustug m.in. (podmioty $wiadczace ustugi doradztwa prawnego, podmiot obstugujacy korespondencje,
podmiot zapewniajacy hosting poczty 1 stron internetowych, podmioty $wiadczace ustugi
teleinformatyczne, media i portale spotecznoéciowe oraz ich uzytkownicy/odbiorcy)

Pana/Pani prawa zwiazane z
przetwarzaniem danych
osobowych

Przystuguja Panu/Pani nastgpujace prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych:

a) prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych;

b) prawo do zadania sprostowania danych osobowych — gdy dane sa nieprawidtowe lub
niekompletne;

¢) prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym);

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e) prawo do przenoszenia danych;

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

g) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych,
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych
osobowych Pana/Panig dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych osobowych

h) prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie (w przypadku gdy przetwarzanie danych
osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody). Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodno$é
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujacym
prawem.

PowyzZsze prawa przystuguja w granicach okreslonych w przepisach prawa. Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej i
skorzysta¢ z powyzszych praw, skontaktuj si¢ z Inspektorem Ochrony Danych: iod@wabrzezno.com
lub w siedzibie Administratora — ul. Wolnos$ci 18, 87-200 Wabrzezno.

Obowiazek podania danych

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktdrej dane
dotycza, podanie przez Pania/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowiazkowe, w sytuacji gdy przeslanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta migdzy stronami umowa.

Przekazania do panstw
trzecich/organizacji
miedzynarodowych

Administrator nie zamierza przekazywa¢ Pana/Pani danych osobowych do panstw trzecich/organizacji
miedzynarodowych

Przetwarzanie w sposéb
zautomatyzowany w tym
réwniez w formie profilowania

Administrator nie zamierza przetwarza¢ Pana/Pani danych osobowych w sposob zautomatyzowany, w
tym rowniez w formie profilowania
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