BURMISTRZA SOKOLKI

z dnia ........ ’Lg' %- 2019 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Sokolce.

-~

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(. Dz. U. z 2019 r. poz. 506) w zwigzku z art. 7 1 art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 1. poz. 1260, ze zm. z 2018 r. poz. 1669) Burmistrz
Sokétki zarzadza, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ opis stanowiska urzedniczego — referent ds. wymiaru podatku w Referacie Podatkow
1 Oplat w Wydziale Polityki Finansowej 1 Budzetu Urzedu Miejskiego w Sokolce — zalgeznik Nr 1.

§2.

1) Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. wymiaru podatku w Referacie
Podatkow 1 Optat w Wydziale Polityki Finansowej 1 Budzetu Urzedu Miejskiego w Sokotce,
2) Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze okresla zalgcznik Nr 2.

§ 3.

W celu przeprowadzenia naboru powotuje sie Komisje do spraw naboru w sktadzie:

Adam Marian Kowalczuk — przewodniczacy
Elzbieta Zigtek — cztonek komisji

Adam Juchnik - czlonek komisji

Antoni Stefanowicz — czlonek komis;ji

B -

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




OPIS STANOWISKA PRACY

Informacje ogolne:

Nazwa stanowiska
pracy

Referent ds. wymiaru podatku

Wymiar czasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy

Stanowisko w strukturze organizacyjne;j:

Skarbnik Sokélki

Kierownik Referatu
Podatkow i Oplat

Referent ds. wymiaru podatku




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia wewn Nr [{ 2019

Burmistrza Sokdtki z dnia 'L%,Ob PROEY

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:

Stanowisko urzednicze: Referent ds. wymiaru podatku

B. WYMAGANIA FORMALNE:

1) obywatelstwo polskie™,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa

skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
S) kwalifikacje zawodowe:

kryteria niezbe¢dne dodatkowe
kwalifikacyjne
wyksztalcenie - wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia
. w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
kierunek _
WYZSZym
doswiadczenie - co najmniej 2 lata stazu pracy - preferowany staz pracy
zawodowe w administracji publicznej,
— preferowany staz pracy
w zakresie wykonywanych zadan
okreslonych na tym stanowisku
uprawnienia - Prawo jazdy kat. B
- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie
obstuga A . . N
komputera aplikacji  biurowych (pakietu Microsoft
Office lub Open Office)
znajomosé - znajomos¢ jezyka angielskiego

jezykow obcych

wiedza
i umieje¢tnosci
zawodowe

1) znajomos$¢ przepisOw prawa
samorzadowego,
2) umicjetnosé analitycznego myslenia,
koncentracji, planowania, organizacji
pracy,
3) znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie
ustaw:

a) ustawa z dnia 8§ marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym

- umiejetnos¢ stosowania
w praktyce przepisoOw z zakresu
zajmowanego stanowiska,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,




b)

d)

f)

£)

h)

3

k)

)

(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 506),
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 2 2018 r. poz. 1260 z
pdzn. zm.),

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostegpie do informacji publicznej
(tj. Dz. U. 22018 1. poz. 1330 z
pdzn.zm.),

ustawa z dnia 10 maja 2018 1.

o ochronie danych osobowych

(tj. Dz. U z 2018 1. poz. 1000 z
pdzn. zm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U.
z 2017 r. poz. 20177 z p6zn. zm.),
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (y. Dz.U. z 2019 r.
poz. 351),

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U.
z 2018 1. poz. 800 zp6zn. zm.)
ustawa z dnia 26 lipca 1991 .

o podatku dochodowym od 0sob
fizycznych (tj. Dz. U. z 2018 1. poz.
1509 z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomosciami
(1. Dz. U. 2 2018 r. poz. 2204

Z pézn. zm.),

ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r.
o podatkach i oplatach lokalnych
(tj. Dz. U. 22018 r. poz. 1445

Z pozn. zm.)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz.U.

z 2018r. poz. 2096 z pdzn. zm.),
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tj. Dz. U. 22018 r.
poz. 917 z pézn. zm.),

m) Rozporzgdzenie Prezesa Rady

Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjne;,
jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych
(. Dz. U. 22011 r. Nr 14 poz. 67 z
pézn. zm.),

Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE)




2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. | ze zm.),

Predyspozycje osobowosciowe:

- zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z otoczeniem

- wysoka kultura osobista

- doktadnos¢, sumiennos¢, obowigzkowose,

- odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, uprzejmosc,

- uczciwos$¢, wiarygodnos¢, kreatywnosé, bezstronnosé, pracowitosc.

*Burmistrz Sokolki, upowszechniajge informacje o wolnveh stanowiskach urzgdniczych, w tvm  kierowniczych stanowiskach
urzedniczveh, wskazuje stanowiska, o kidre poza obywatelami polskimi mogq ubiegué si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych pansny, ktérym na podstawie umow miedzynarodowyeh lub przepisow prawa wspélnotowego prystuguje prawo do podjecia
satrudnienia na tervioriun Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy = dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(f. Dz Uz 2018 v poz. 1260) ze zmn.)

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
Zadania glowne:
1) prowadzenie i zalatwianie spraw zwigzanych z wymiarem podatku z terenu miasta Sokotka rejon
100 od nr EPN 251 do konica oraz rejon 060:
a) od nieruchomosci,
b) rolnego,
c) lesnego,
2) prowadzenie i aktualizacja na biezgco ewidencji nieruchomosci z terenu miasta Sokotka,
3) prowadzenie rejestru wymiarowego i ich wydruk podatku od nieruchomosci oraz zobowigzan
pieni¢znych z miasta Sokolka,
4) prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow na wymierzone naleznosci,
S)przyjmowanie  deklaracji oraz prowadzenie rejestru przypisow 1 odpisow podatku
rolnego od oséb prawnych,
6) rozpatrywanie wplywajacych podan i odwolan (z terenu miasta) w sprawie umorzenia podatku,
a w szczegolnosct:
a) dokonywanie ogledzin,
b) sporzadzanie protokotu ze stanu majgtkowego zobowigzanego,
¢) wydanie decyzji o odroczeniu, rozlozeniu na raty, zastosowaniu ulgi inwestycyjnej lub z tytulu
nabycia gruntow,
7) dokonywanie kontroli zgodnosci danych budzacych watpliwosci, co do ich rzetelnosci
w sktadanych wykazach nieruchomosci,
7a) dokonywanie czynnosci kontrolnych u podatnikow,
7b) dokonywanie ogledzin u podatnika w trakcie przeprowadzanych post¢powan podatkowych,
7¢) sporzadzanie protokoléw z czynnosci kontrolnych, wnioskow i zalecen,
8) zbieranie materialow informacyjnych z réznych zrédet niezbednych do ustalania wymiaru
podatku,
9) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych okolicznosci wynikajgce z akt wymiarowych,



10) drukowanie nakazéw platniczych:

a) od nieruchomosci, rolnego i lesnego

b) taczne zobowigzania pienigzne,
11) wprowadzenie zmian do wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego 1 tacznego
zobowiazania pieni¢znego wynikajace ze zmian geodezyjnych przesytanych ze Starostwa
Powiatowego z terenu miasta Sokotka,
12) kompletowanie dokumentéw spraw z odwotan do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego
w Biatymstoku,
13) dokonywanie ogledzin oraz sporzadzanie protokotu ze stanu majatkowego zobowigzanego,
14) przygotowanie danych do sprawozdan okresowych,
15) przygotowywanie danych do budzetu gminy o planowanych dochodach z podatkow,
16) zastepstwo na stanowisku kasjer,
17) zabezpieczenie danych zawartych w komputerze,
18)przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zajmowanego
stanowiska,
19) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zajmowanego stanowiska,
20) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
21) wykorzystywanie systemow teleinformatycznych na stanowisku pracy zgodnie z instrukcjami,
22) wprowadzanie danych z zakresu zajmowanego stanowiska do funkcjonujacych w Urzedzie
systemow informatycznych,
23) obstuga systemu informatycznego dedykowanego do obiegu dokumentow 1 wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie,

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
W rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzqdowych
(tj. Dz. U z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) obowiqzany jest odbyé sluzbe przygotowawczq, o kidrej mowa w art. 19
WW. ustawy.

Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia Burmistrza Sokdtki do wydawania decyzji administracyjnyeh,
w nwigzku = powyzszym bedzie zobowigzany do zlozenia o$wiadczenia majgthowego — zgodnie = art. 24h ustawy
= dnia 8 marca 1990 1 o samorzgdzie gminnym (tj. Dz U. z 2019 r. poz. 306)."




Zalacznik nr 2 do zarzadzenia wewnetrznego Nr L( L2019
Burmistiza Sokdlki z dnia l'oa v 2019 1

BURMISTRZ SOKOLKI
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE
PLAC KOSCIUSZKI 1
16-100 SOKOLKA

I. Wolne stanowisko urz¢dnicze:
Referent ds. wymiaru podatku

Opis stanowiska:

Zadania glowne:
l) prowadzenie i zatatwianie spraw zwiazanych z wymiarem podatku z terenu miasta Soko6tka rejon
100 od nr EPN 251 do konca oraz rejon 060:
a) od nieruchomosci,
b) rolnego,
c¢) lesnego,
2) prowadzenie i aktualizacja na biezaco ewidencji nieruchomosci z terenu miasta Sokoika,
3) prowadzenie rejestru wymiarowego i ich wydruk podatku od nieruchomosci oraz zobowigzan
pieni¢znych z miasta Sokotka,
4) prowadzenie rejestrow przypisdéw i odpisdw na wymierzone naleznosci,
S)przyjmowanie deklaracji oraz prowadzenie rejestru  przypisow 1 odpiséw  podatku
rolnego od 0séb prawnych,
6) rozpatrywanie wptywajacych podan i odwotan (z terenu miasta) w sprawie umorzenia podatku,
a w szczegolnosci:
a) dokonywanie ogledzin,
b) sporzadzanie protokotu ze stanu majatkowego zobowigzanego,
¢) wydanie decyzji o odroczeniu, roztozeniu na raty, zastosowaniu ulgi inwestycyjnej lub z tytutu
nabycia gruntow,
7) dokonywanie kontroli zgodnosci danych budzgcych watpliwosci, co do ich rzetelnosci
w sktadanych wykazach nieruchomosci,
7a) dokonywanie czynnosci kontrolnych u podatnikow,
7b) dokonywanie ogl¢dzin u podatnika w trakcie przeprowadzanych postgpowan podatkowych,
7c¢) sporzadzanie protokotow z czynnosci kontrolnych, wnioskdw i zalecen,
8) zbieranie materialow informacyjnych z réznych zrodel niezbednych do ustalania wymiaru
podatku,
9) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych okolicznosci wynikajace z akt wymiarowych,
10) drukowanie nakazéw ptatniczych:
a) od nieruchomosci, rolnego 1 lesnego
b) laczne zobowigzania pieni¢zne,
11) wprowadzenie zmian do wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i lacznego
zobowiagzania pieni¢znego wynikajace ze zmian geodezyjnych przesylanych ze Starostwa
Powiatowego z terenu miasta Sokotka,
12) kompletowanie dokumentow spraw z odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w Biatymstoku,
13) dokonywanie ogledzin oraz sporzadzanie protokotu ze stanu majatkowego zobowigzanego,
14) przygotowanie danych do sprawozdan okresowych,



15) przygotowywanie danych do budzetu gminy o planowanych dochodach z podatkéw,

16) zastepstwo na stanowisku kasjer,

17) zabezpieczenie danych zawartych w komputerze,

18)przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zajmowanego
stanowiska,

19) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zajmowanego stanowiska,

20) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

21) wykorzystywanie systemow teleinformatycznych na stanowisku pracy zgodnie z instrukcjami,
22) wprowadzanie danych z zakresu zajmowanego stanowiska do funkcjonujgcych w Urzedzie
systemow informatycznych,

23) obstuga systemu informatycznego dedykowanego do obiegu dokumentéw i wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie,

II. Wymagania formalne:
1. Wymagania niezb¢dne:
1) spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.):
a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
c) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) kwalitikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
2) wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,
3) conajmniej 2 lata stazu pracy,
4) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych (pakietu Microsoft Office lub
Open Oftice),
5) znajomos$é przepisdw prawa samorzadowego,
6) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji, planowania, organizacji pracy,
7) znajomosc¢ przepisdOw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na w/w stanowisku,
a w szczegolnosci ustaw:
a) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506),
b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz.
1260 z pdzn. zm.),
¢) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2018 r. poz.
1330 z p6zn. zm.),
d) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U z 2018 r. poz. 1000
Z poZn. zm.),
e) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 20177
Z pdzn. zm.),
f) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 351),
g) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 800
z pdzn. zm.)
h) ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b tizycznych (tj. Dz. U.
22018 r. poz. 1509 z pozn. zm.)
1) ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tj. Dz. U. z 2018 r. poz.
2204 z pdzn. zm.),
J) ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optlatach lokalnych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz.
1445 7z pézn. zm.)
k) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2018r.
poz. 2096 z pdzn. zm.),
) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pozn. zm.),



m) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji

n)

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 z pézn. zm.),
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(0ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1 ze zm.),

8) inne wynikajgce z opisu stanowiska.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowany staz pracy w administracji publiczne;j,

2) preferowany staz pracy w zakresie wykonywanych zadan okreslonych na tym stanowisku,
3) prawo jazdy kat. B,

4) znajomos¢ jezyka angielskiego,

5) umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisow z zakresu zajmowanego stanowiska,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole,

3. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)

9)

podpisany zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem
danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie**,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie innych dokumentow o posiadanych kwalitikacjach, uprawnieniach i1 umiejetnosciach,
kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo
skarbowe,

10) zgoda kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji w brzmieniu: ,, Wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych przez Burmistrza Sokotki na potrzeby przeprowadzenia
procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.”,

11) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym

stanowisku,

12) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku gdy kandydat posiada

orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

Kandvdat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany bedzie przediozyc
zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego na wlasny koszt.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)

wymiar czasu pracy — pelny etat, obowigzuje: 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo
norma czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym,

miejsce pracy — Urzad Miejski w Sokotee, ul. P1. Kosciuszki 1, 16-100 Sokotka, I pigtro,
specytika pracy - praca administracyjno - biurowa przy komputerze oraz obstuga urzgdzen
biurowych. Bezpieczne warunki pracy. Ograniczona mozliwos¢ poruszania si¢ wozkiem
inwalidzkim po budynku (schody). Budynek wyposazony w podjazd dla osob



niepelnosprawnych, szerokos$¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wozkiem inwalidzkim,

4) jest stworzony Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

5) obowiazki 1 uprawnienia okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych,

6) wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow 2z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2018 r. poz. 936 z po6Zn. zm.).

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim

w Sokolce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb
niepetnosprawnych, w miesigcu lutym 2019 r. byl nizszy niz 6%.

I11. Skiadanie ofert.

Oferty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie do: OéOL{‘Q'OAg roku
(uwaga: liczy si¢ data wptywu do Urz¢du Miejskiego w Sokdice)

na adres:

Urzgd Miejski w Sokolce

Pl. Kosciuszki 1

16-100 Sokotka

w zamknigtych kopertach z dopiskiem . ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds.
wymiaru podatku ",

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 85 7110900; 85 7110937

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana powiadomieni poczta. droga
e-mail lub telefonicznie.

2. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

3. Kandydat sklada wszystkie dokumenty wylgcznie w formie papierowej. Nie podlegaja ocenie formalnej dokumenty
zlozone drogg elektroniczna.

4. Oferty. ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sokdtce
{(bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sokolce ul. P1. Kosciuszki
1, 16-100 Sokétka. Dokumenty osob niezakwalifikowanych mozna bedzie odebra¢ osobi$cie w Urzedzie Miejskim
w Sokolce w pokoju Nr 308, w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji
o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.

* Burmistrz Sokdtki, upowszechniajge informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktorym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisdéw prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnicnia na terytorium Rzeczpospolitej Polskicy -
art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (). Dz.U. 2 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.).

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie jest dost¢pny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Sokolce (bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) w zakfadee: rekrutacja, nabory, konkursy.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1.
(Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1) informujg, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Sokotki, Urzad Miejski w Sokotce,
ul. Pl. Kosciuszki 1, 16-100 Sokotka.

2. W przypadku pytan dotyczacych sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dziatania Urz¢du Miejskiego w Sokolce, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien,
moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢ z Urzedem Miejskim w Sokolce za pomocg adresu: Plac
Kosciuszki 1, 16-100 Sokotka, e-mail:odo(@sokolka.pl.



3. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody osoby, ktorej
dane dotycza.

4. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz przez okres trzech miesigcy
od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze naboru, a nast¢pnie oferty ztozone
przez kandydatow zostana komisyjnie zniszczone. Protokoty z posiedzen Komisji do spraw naboru
posiadaja kategori¢ archiwalng A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji
jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastgpnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego —
brakowana.

5. Dane nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow prawa.
6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do wiasnych danych, prawo do sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgodg¢ na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania kandydatury na pézniejszym etapie rekrutacji.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Urzad
Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie
— dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

Sokolka, dnia .. (Lg % w




