ZARZADZENIE NR 64/2019
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 6 maja 2019 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z2019r., p.
506 z pozn. zm. ) oraz art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22018 r., poz. 1260 z pozn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze referenta w Referacie Finansowym w Urzedzie
Miasta Sejny.

§ 2. Tresc ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.
§ 3. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko przeprowadzi Komisja w skladzie:
1) Bozena Renata Miszkiel — Przewodniczacy,
2} Aneta Kimszal — Sekretarz,
3) Beata Sokotowska — Czlonek.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sejny

Arkadiusz Adam Nowalski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 64/2019
Burmistrza Miasta Sejny
Z dnia 6 maja 2019 r.
OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA SEINY

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA SEJNY

1.Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Sejny, ul. Jézefa Pitsudskiegoe 25, 16-500 Sejny
2.0kreglenie stanowiska: Referent
3.Tlo$¢ etatow: 1

4 Informacja o warunkach pracy:

1) umowa o prace,

2) praca w budynku — Urzad Miasta Sejny, ul. Jézefa Pilsudskiego 25, 16-500 Sejny, brak podjazdu dla oséb
niepelnosprawnych oraz windy,

3) praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,

4) obstuga urzgdzen biurowych,

5) praca w pelnym wymiarze, jednozmianowa, administracyjno-biurowa oraz praca w terenie,

6} obshuga interesantow,

6) praca wymaga wspolpracy z innymi komérkami urzedu, a takze innymi vrz¢dami i instytucjami.

5. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydatéw:
1) wyksztalcenie wyzsze,
2) obywatelstwo polskie,
3) petna zdolno$¢ do czynnosdcei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
4) niekaralnosc za przestepstwa umysine fub umyslne przestepstwa skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,
6) znajomosé podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,
7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
8) prawo jazdy kategorii B.
6. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci podatkowej iprzepisdw podatkowych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym, instrukcji kancelaryjnej,

2) znajomos¢ zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych

3) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera w zakresie pakietu biurowego oraz przetwarzania
danych,

4) zdolno$¢ opracowania i podejmowania samodzielnych decyzji oraz przyjmowania odpowiedzialnosci za
ich skutki,

5) zdolno$é analitycznego i syntetycznego myslenia,
6) komunikatywnos¢, obowiazkowosé, rzetelnosé, umicjetnodé pracy zespolowej,
7) odpowiedzialno$¢, zaangazowanie w realizacji powietzonych zadad.

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie gospodarki drukdw Scistego zarachowania,
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z oplata targows,

3) prowadzenie spraw z zakresn wymiaru podatkéw i oplat, w tym za gospodarowanie odpadami,

4) biezgce wprowadzanie zmian geodezyjnych na konta gospodarstw i nieruchomosei,

5) prowadzenie dokumentacji wymiarowej oraz ich uzgadnianie z ksiegowoscia podatkowa,

6) terminowe wyliczanie skutkéw finansowych z tytutu udzielonych ulg,

7 przjfjmowanie wnioskdw, prowadzenie postgpowan i terminowe sporzadzanie decyzji podatkowych,

8) przeprowadzanie kontroli podatkowych 1ikontroli wynikajgcych zustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku,

9) przygotowanie projektow uchwat w sprawach podatkéw i optat,
10) przygotowywanie interpretacji podatkowych,
11) opracowanie materialéw do przygotowania projektu budzetu,

12) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym irodzinnym, o dochodach z gospodarstwa rolnego oraz
zaswiadczen o oplacaniu podatkéw i opfat,

13) prowadzenie postgpowan i sporzgdzanie sprawozdah w sprawach podatku akcyzowego.
8. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

9. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys {CV),
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
4) kopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnodciach (§wiadectwa, zaswiadczenia),
6) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
7) oswiadczenie o petnej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) o$wiadczenie o niekaralnodci za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

9) kwestionariusz  osobowy dla ubiegajacego sie o zatrudnienie, wzdér dostepny na  stronie:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl w zakladce: Urzad Miasta Sejny/Nabér na wolne stanowisko w Urzedzie
Miasta.

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacii,

11) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé zuprawnienia o ktérym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Kserokopie muszq by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem daty icyytelnym podpisem kandydata,
natomiast wszystkie dokumenty oryginaine muszq byé opatrione daty i podpisem kandydata.

10. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:

-w siedzibie Urzedu Miasta Sejny, ul. Jozefa Pilsudskiego 25, 16-500 Sejny - w sekretariacie,
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta w Urzedzie Miasta Sejny” lub

- poczta przesia¢ na adres: Urzad Miasta Sejny, ul. Jozefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny z dopiskiem: ,,Nabér
na wolne stanowisko urzgdnicze referenta w Urzedzie Miasta Sejny” (decyduje data wplywu do Urzedu),

Id: 448C737D-D622-40BA-9EE9-2296CAA3TF16. Podpisany Strona 2



w terminie do dnia 20 maja. 2019 r. do godz. 15.00.
Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
11. Dodatkowe informacje i uwagi:

1) Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie zustawa zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. Uz 2018 r., poz 1260z pdin. zm.) oraz Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sejny zatwierdzonym Zarzadzeniami Nr29/09 Burmistrza
Miasta Sejny z dnia 26 maja 2009 r. oraz Nr 3/16 z dnia 11 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia
Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny.

YW przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, wtym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigey.

3) Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, wtym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych
obowigzany jest odby¢ shuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww, ustawy.

4) Ogtoszenie o konkursie zamieszcza sig na stronie BIP Miasta Sejny: bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; stronie
internetowej www.um.sejny.pl oraz tablicy ogloszen Urzedu Miasta Sejny.

5) Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza komisja powolana przez Burmistrza Miasta Sejny. Procedura
sklada si¢ z dwdch etapow:

a) I etap — analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym i zakwalifikowaniem kandydatow do drugiego
etapu;
b) IT etap — rozmowa kwalifikacyjna.

5) O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydacie zostang powiadomieni telefonicznie,
Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone nie bedg powiadamiane.

6) Informacja o wynikach  naboru  bgdzie  umieszczona na  stronie  BIP  Miasta  Sejny:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; stronie internetowej www.um.sejny.pl oraz tablicy ogloszen Urzedu Miasta
Sejny.

7) Przed zawarciem umowy kandydat zobowiazany jest do dostarczenia: zaswiadczenia lekarskiego (badanie
lekarskie wstepne), oryginaléw wymaganych dokumentdw, uprzednio zlozonych w kopiach, aktualnego
~Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

8) Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.

9) Dokumenty nie spelniajace wymagan formalnych, w przypadku ich nieodebrania przez kandydatow
zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 30 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru.

10} Dodatkowych informacji o naborze udziela Skarbnik Miasta Sejny —tel. 87/5163113
Klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy

Zgodnie  zart 13 Rozporzgdzenia  Parlamentu  Europejskiego iRady  (UE)  2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzkuy z przetwarzaniem donych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danvch oraz uchvienia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38
dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Sejny, zsiedzibg ul. Jozefa
Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny, tel. 87/5162073, mail: sekretariat@um.sejny.pl

2. Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sig skontaktowaé pod numerem
telefonu: 87 5162 073, adresem e~-mail 1od@um.sejoy.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Dane oscbowe Pana/Pani bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b ogélnego rozporzadzenia
oraz Kodeksu Pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. Uz 2018 r., poz. 917 z pdZn. zm.) wcelu
rekrutacji do pracy w Urzedzie Miasta Sejny na podstawie zgody osoby, ktdrej dotycza.
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4.Dane osobowe Pana/Pani beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakonczeniv/zatrudnieniv osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbiotu dokumentéw przez
kandydata po zakoficzonej rekrutacji), a nastepnie oferty zlozone przez kandydatéw zostang komisyjnie
zniszczone, Dane o0séb, ktére zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane
przez okres frzech miesigey od zakofczenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru —
nastgpnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty zostang komisyjnie zniszczone.
Protokoly zposiedzen Komisji rekrutacyjnej posiadaja kategorie archiwalnga A, natomiast pozostata
dokumentacja przebiogu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat , a nastepnie po uzyskaniu
zgody Archiwum Pafstwowego — brakowana.

5. Dane nie bgda udostepniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

6. Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie
danych, co bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania Pafskiej kandydatury na pozniejszym etapie
rekrutacji.

7. Przysluguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa Urzedu Ochrony
Danych.

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

9. Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, wtym roéwniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywalo sie na zasadach okreslonych
w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego przetwarzania bedzie kontakt z wybranymi kandydatami.

Id: 448C737D-D622-40BA-9EE9-2296CAA37F16. Podpisany Sirona 4



