ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr ..4:.21.../2019
BURMISTRZA SOKOLKI
z diita /2‘305 ...... 2019 roku

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

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506) w zwiazku z art. 7 i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, ze zm. z 2018 r. poz. 1669) Burmistrz
Sokotki zarzadza, co nastgpuje:

§1.

Ustala sie opis stanowiska urzedniczego — mtodszy referent ds. ksiegowosci podatkowej w Referacie
Podatkéw i Optat w Wydziale Polityki Finansowej i Budzetu Urzedu Miejskiego w Sokolfce —
zalacznik Nr 1.

§ 2.

1) Oglasza sie nabor na wolne stanowisko urzgdnicze — miodszy referent ds. ksiggowosci
podatkowej w Referacie Podatkéw i Oplat w Wydziale Polityki Finansowej i Budzetu Urzg¢du
Miejskiego w Sokotce,

2) Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze okresla zatgcznik Nr 2.

§ 3.

W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisj¢ do spraw naboru w skladzie:

1) Adam Marian Kowalczuk Pierwszy Zastgpca Burmistrza Sokoétki — Przewodniczacy komisji
2) Elzbieta Zigtek Skarbnik Sokotki — Czlonek komisji,

3) Adam Juchnik Drugi Zastgpca Burmistrza Sokoltki — Cztonek komisji,

4) Antoni Stefanowicz Pelnomocnik Burmistrza - Cztonek komisji.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia wewn. Nr .../.1.'2.1..../2019
Burmistrza Sokotki z dnia..ﬂbg..-...gﬁe ...... 2019 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

Informacje ogolne:

Nazwa stanowiska Mtodszy referent ds. ksiegowosci podatkowe;j
pracy
Wymiar czasu pracy Pelny wymiar czasu pracy

Stanowisko w strukturze organizacyjnej:

Skarbnik Sokolki

|

Kierownik Referatu
Podatkow i Oplat

Mtodszy referent
ds. ksiegowosci podatkowe;j




Zalacznik nr 1 do zarzqdzeniaje n ANr_ALJZOW

J'Ob42019 I

Burmistrza Sokotki z dnia .

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:

Stanowisko urzednicze: Mlodszy referent ds. ksiggowosci podatkowej w Referacie Podatkow

i Oplat w Wydziale Polityki Finansowej i Budzetu Urze¢du Miejskiego w Sokolce.
B. WYMAGANIA FORMALNE:

1) obywatelstwo polskie*,
2) pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa

skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) kwalifikacje zawodowe:

kryteria niezbe¢dne dodatkowe
kwalifikacyjne

wyksztalcenie - wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu - preferowane wyksztalcenie

A przepisoOw o szkolnictwie wyzszym wyzsze o kierunku ekonomia,
finanse i rachunkowos¢, prawo,
administracja

doswiadczenie ~/Gh HRjmnie) 2late Staw privy - preferowany staz pracy

zawodowe w administracji publiczne;j,
— preferowany staz pracy
w zakresie wykonywanych zadan
okreslonych na tym stanowisku

uprawnienia - prawo jazdy kat. B

- - umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie

Giiis %1 texia aplikacji biurowych (pakietu Microsoft

P Office lub Open Office)

znajomos¢ - znajomos¢ jezyka angielskiego

jezykow obcych

wiedza 1) Znajorélosc PTZEpISOW prawa - umiejetnos¢ stosowania

i umiejetnosci ;amorzg il I Kresi w praktyce przepisow z zakresu

R ol )tznajomosc przepisow prawa w zakresie | .. waneoo stanowiska,

ustaw:
a) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. - umiejetnos¢ pracy w zespole,
0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506),
b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.




d)

2

h)

)

k)

D

o pracownikach samorzadowych
(. Dz. U.z 2018 r. poz. 1260 z
pozn. zm.),

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o dostepie do informacji publicznej
(tj. Dz. U. 22018 r. poz. 1330 z
poézn.zm.),

ustawa z dnia 10 maja 2018 .

o ochronie danych osobowych

(tj. Dz. U z 2018 r. poz. 1000 z
poZn. zm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 869),

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 .
o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019 .
poz. 351),

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U.

z 2018 r. poz. 800 z pozn. zm.),
ustawa z dnia 26 lipca 1991 .

o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych (tj. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1509 z pdzn. zm.),

ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomos$ciami
(tj. Dz. U. 22018 r. poz. 2204

z pézn. zm.),

ustawa z dnia 12 stycznia 1991 .
o podatkach i oplatach lokalnych
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1445

z pozn. zm.),

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

z 2018 r. poz. 2096 z pdzn. zm.),
Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych
(tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67
z pézn. zm.),

m) Rozporzadzenie Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu




takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1 ze zm.).

Predyspozycje osobowosciowe:

doktadnos¢, sumiennos¢, obowigzkowos¢,
odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, uprzejmosc,
uczciwosé, wiarygodnosé, bezstronnos¢, pracowitosc,
wysoka kultura osobista,

zdolno$¢ nawigzywania kontaktu z otoczeniem.

*Burmistrz Sokdtki, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogq ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych paristw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej —art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) prowadzenie wymiaru i ksiggowosci podatku od srodkéw transportowych,

2) biezace ewidencjonowanie zmian dotyczacych pojazdow w uzgodnieniu z Wydziatem
Komunikacji Starostwa Powiatowego w Sokolce,

3) prowadzenie ewidencji dochodow ze sprzedazy mienia gminy i oplaty adiacenckiej,

4) prowadzenie rejestru wydanych mandatow karnych, naliczanie przypisow i odpisow
naleznosci za wydane mandaty karne sporzadzanie i przekazywanie not ksiggowych do
dalszego ksiegowania oraz ksiggowanie wptat mandatow karnych,

5) sporzadzanie przypisow i odpisow oraz ksiggowanie wplat za dzierzawy,

6) prowadzenie na biezaco analityki do dtugoterminowych naleznosci budzetowych,

7) dokonywanie ogledzin oraz sporzadzanie protokotu ze stanu majgtkowego zobowigzanego,
celem wydania postanowienia w zakresie korzystania z ulg, zwolnien, umorzen i roztozenia
na raty od podatkoéw pobieranych przez Urzad Skarbowy z tytutu karty podatkow od spadkow
i darowizn,

8) przygotowywanie decyzji i postanowien w sprawie umorzenia, odroczenia oraz rozlozenia
na raty naleznosci i odsetek z tytutu optat wynikajacych z niniejszego zakresu czynnosci,

9) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych oraz prowadzenie egzekucji dla zaleglosci
wynikajgcych z niniejszego zakresu,

10) prowadzenie dziennika obrotow i sporzadzanie wydruku stanu kont podatnikow wg stanu na
31 grudnia danego roku,

11)terminowe uzgadnianie sald podatkéw i oplat z zakresu zajmowanego stanowiska
i sporzadzanie danych do okresowych sprawozdan oraz danych do planow budzetowych,

12) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zajmowanego stanowiska,

13) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i odpiséw amortyzacyjnych,

14) prowadzenie ksigg inwentarzowych: srodki trwale, $rodki trwale w uzytkowaniu oraz
warto$ci niematerialne i prawne,

15)rozliczenie inwentaryzacji poprzez sprawdzenie ze stanem ksiggowym oraz dokonanie
wyceny,

16) wystawianie faktur VAT i prowadzenie rejestru VAT sprzedazy i zakupu oraz sporzadzanie
deklaracji VAT Urzedu Miejskiego w Sokotce,

17) wspdlpraca przy tworzeniu rejestru VAT, sporzadzanie miesiecznych wydrukow z rejestru
dzierzaw i najmu oraz przekazywanie ich pracownikowi sporzadzajacemu rejestr i deklaracje
VAT Gminy Sokotka,



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

19) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

20) wykorzystywanie  systeméw  teleinformatycznych na stanowisku pracy zgodnie
z instrukcjami,

21) obstuga systemu informatycznego dedykowanego do obiegu dokumentéw i wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

Pracownik podejmujqcy 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 r. o pracownikach samorzqdowych
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19
WwW. ustawy.

Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia Burmistrza Sokdtki do wydawania decyzji administracyjnych,
w zwigzku z powyzszym bedzie zobowigzany do zlozenia oswiadczenia majgtkowego — z
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506).”

& Q{ o E -
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Burmistrza Sokotki z dnia 3\‘90 5‘ 2009 1

BURMISTRZ SOKOLKI

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

I. Wolne stanowisko urze¢dnicze:
Milodszy referent ds. ksiegowos$ci podatkowej
w Referacie Podatkow i Oplat
w Wydziale Polityki Finansowej i Budzetu
Urzedu Miejskiego w Sokolce

1. Opis stanowiska:

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie wymiaru i ksiggowosci podatku od srodkow transportowych,

2) biezace ewidencjonowanie zmian dotyczacych pojazdow w uzgodnieniu z Wydzialem
Komunikacji Starostwa Powiatowego w Sokotce,

3) prowadzenie ewidencji dochodéw ze sprzedazy mienia gminy i oplaty adiacenckiej,

4) prowadzenie rejestru wydanych mandatéw karnych, naliczanie przypisow i odpisow
naleznosci za wydane mandaty karne, sporzadzanie i przekazywanie not ksiegowych do
dalszego ksiegowania oraz ksiggowanie wpltat mandatow karnych, '

5) sporzadzanie przypisow i odpisow oraz ksiggowanie wplat za dzierzawy,
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7) dokonywanie ogledzin oraz sporzadzanie protokotu ze stanu majgtkowego zobowigzanego,
celem wydania postanowienia w zakresie korzystania z ulg, zwolnien, umorzen i roztozenia
na raty od podatkéw pobieranych przez Urzad Skarbowy z tytutu karty podatkow od spadkow
i darowizn,

8) przygotowywanie decyzji i postanowien w sprawie umorzenia, odroczenia oraz rozlozenia
na raty naleznosci i odsetek z tytutu oplat wynikajacych z niniejszego zakresu czynnosci,

9) wystawianie upomnien i tytutléw wykonawczych oraz prowadzenie egzekucji dla zaleglosci
wynikajgcych z niniejszego zakresu,

10) prowadzenie dziennika obrotow i sporzgdzanie wydruku stanu kont podatnikow wg stanu na
31 grudnia danego roku,

11)terminowe uzgadnianie sald podatkéw i oplat z zakresu zajmowanego stanowiska
i sporzadzanie danych do okresowych sprawozdan oraz danych do planéw budzetowych,

12) sporzadzanie sprawozdaf w zakresie zajmowanego stanowiska,

13) prowadzenie ewidencji $srodkow trwatych i odpisow amortyzacyjnych,

14) prowadzenie ksiag inwentarzowych: $rodki trwate, Srodki trwale w uzytkowaniu oraz
wartos$ci niematerialne 1 prawne,

15)rozliczenie inwentaryzacji poprzez sprawdzenie ze stanem ksiegowym oraz dokonanie
wyceny,

16) wystawianie faktur VAT i prowadzenie rejestru VAT sprzedazy i zakupu oraz sporzgdzanie
deklaracji VAT Urzgdu Miejskiego w Sokotce,

17) wspotpraca przy tworzeniu rejestru VAT, sporzadzanie miesiecznych wydrukéw z rejestru
dzierzaw i najmu oraz przekazywanie ich pracownikowi sporzadzajacemu rejestr i deklaracje



VAT Gminy Sokotka,

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

19) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

20) wykorzystywanie  systemow teleinformatycznych na stanowisku pracy zgodnie
z instrukcjami,

21) obstuga systemu informatycznego dedykowanego do obiegu dokumentéw i wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie.

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 1. poz. 1260 z pézn. zm.):
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
¢) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
2) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,
3) co najmniej 2 lata stazu pracy,
4) umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych (pakietu Microsoft Office lub
Open Office),
5) znajomos¢ przepisOw prawa samorzadowego,
6) znajomosé przepisow prawa w zakresie niezbgdnym 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 . poz. 506),
b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz.
1260 z p6zn. zm.),
¢) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2018 1. 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 pbzn. zm.),
¢) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z poézn. zm.),
f) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0 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 p6zn. zm.),
h) ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych (fj. Dz. U.
22018 r. poz. 1509 z p6zn. zm.),
i) ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 1. 0 gospodarce nieruchomosciami (tj. Dz. U. z 2018 r. poz.
2204 z pdzn. zm.),
j) ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. 0 podatkach i optatach lokalnych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz.
1445 z pdzn. zm.),
k) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2018r.
poz. 2096 z pdzn. zm.),
1) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.),
m) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE



(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1 ze zm.),

7) inne wynikajace z opisu stanowiska.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia, finanse i rachunkowos¢, prawo,
administracja,

preferowany staz pracy w administracji publicznej,

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

znajomo$¢ jezyka angielskiego,

umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisow z zakresu zajmowanego stanowiska,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)
5)
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¢ 0 zatrudnienie®*,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejgtnosciach,
kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oéwiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umy$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

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

na przetwarzanie moich danych przez Burmistrza Sokoétki 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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku gdy kandydat posiada

orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie przedlozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego na wiasny koszt.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)

2)
3)

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

miejsce pracy — Urzad Miejski w Sokotce, ul. P1. Kosciuszki 1, 16-100 Sokoika, I pigtro,
specyfika pracy - praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin,
oraz obsluga urzadzen biurowych. Bezpieczne warunki pracy. Ograniczona mozliwos¢
poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po budynku (schody). Budynek wyposazony w podjazd
dla 0séb niepelnosprawnych, szerokos¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wozkiem
inwalidzkim,

4) jest stworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

5)

obowiazki i uprawnienia okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych,



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

5. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim

w Sokolce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu kwietniu 2019 r. byl nizszy niz 6%.

I11. Skladanie ofert:

Oferty nalezy sktadac lub przesyta¢ w terminie do: /\ O OG\ .......... 2019 roku
(uwaga: liczy sie data wptywu do Urzedu Miejskiego w Sokotce)

na adres:

Urzad Miejski w Sokolce

Pl. Kosciuszki 1

16-100 Sokotka

w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze — miodszy referent
ds. ksiggowosci podatkowej”.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 85 7110900; 85 7110937

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni pocztg, droga
e-mail lub telefonicznie.

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

3. Kandydat skiada wszystkie dokumenty wylacznie w formie papierowej. Nie podlegaja ocenie formalnej dokumenty
ztozone droga elektroniczna.

4. Oferty, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bgda rozpatrywane.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sokolce
(bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sokélce ul. P1. Kosciuszki
1, 16-100 Sokoétka. Dokumenty oséb niezakwalifikowanych mozna bgdzie odebra¢ osobicie w Urzedzie Miejskim
w Sokolce w pokoju Nr 308, w ciagu 4 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia
informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.

* Burmistrz Sokotki, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, wskazuje
stanowiska, o kt6re poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktorym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej -
art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 22018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.).

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Sokélee (bip.um.sokolka. wrotapodlasia.pl) w zakladce: 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) informuje, 1z:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Sokotki, Urzad Miejski w Sokotce,
ul. P1. Kosciuszki 1, 16-100 Sokotka.

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

3. Dane osobowe sa zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody osoby, ktore;
dane dotycza.

4. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz przez okres trzech miesigcy



od dnia nawiazania stosunku pracy Z osoba wyloniong w drodze naboru, a nastgpnie oferty ztozone
przez kandydatow zostang komisyjnie zniszczone. Protokoty z posiedzen Komisji do spraw naboru
posiadajg kategori¢ archiwalna A, natomiast pozostala dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji
jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastgpnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego —
brakowana.

5. Dane nie beda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisdw prawa.
6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do whasnych danych, prawo do sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan W dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania kandydatury na pdzniejszym 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 pozostalym zakresie

_ dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

~ BURNISTRZ
Sokotka, dnia (I.S‘ .Q)..l‘...zow e T |

pqdpis/



