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Marki, dnia 15 kwietnia 2019 roku

Informacja o ofercie pracy w Urzedzie Miasta Marki

Referent/Podinspektor—-letat

w Wydziale Podatkéw i Oplat - Umowa o prace na zastepstwo

Urzad Miasta Marki poszukuje kandydatéw do pracy w Wydziale Podatkéw i Opfat na stanowisko
urzednicze Referent/Podinspektor — umowa o pracg na czas okreslony na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.
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Wymagania wobec kandydatéw:
Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie WyZszym i nauce, preferowany
kierunek studiéw: podatki, administracja lub ekonomia.
Obywatelstwo polskie.
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Co najmniej dwuletni staz pracy, w tym co najmniej jeden rok do$wiadczenia w pracy
w obszarze podatkdw.
Bardzo dobra obstuga komputera uwzgledniajac pakiet office oraz urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe
Doswiadczenie zawodowe w zakresie zadas Jak na proponowanym stanowisku.
Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej — mile widziane.
Przebyte szkolenia/ kursy w zakresie odpowiadajacym merytorycznym zagadnieniom na
proponowanym stanowisku — mile widziane.
Znajomos¢ przepiséw ustaw:
- Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 800 ze zm.),
- Ustawa o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz.U. 22018 r. poz. 1445 ze zm.),
- Ustawa o podatku lesnym (t.j. Dz.U. 22017 r. poz. 1821 ze zm.),
- Ustawa o podatku rolnym (t.j. Dz.U. 2017 r. poz. 1892 ze zm.),
- Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t,j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1454 ze zm.),
- Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U. 22018 . poz. 1314 ze zm.).
Zdolnosci analityczne i koncepcyjne.
Umiejgtnosé organizacii pracy wilasnej.
Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.
Umiejetnosé pracy w zespole.
ZaangaZzowanie.
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Zadania na stanowisku: ol et 0:

Prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkéw i dp{at oraz biezgce prowadzenie kont podatnikow
pozwalajgce na ustalenie zaleglosci i nadpfat.

Przygotowywanie zaswiadczen podatkowych i prowadzenie ich rejestru.

Przygotowywanie projektsw postanowien i decyzji zgodnie z Ordynacja podatkowa.
Sporzadzanie zestawien ksiegowych.

Udzielanie informacji na wniosek uprawnionych organéw.,

Obstuga mieszkanicéw, m.in. poprzez udzielanie informacji dotyczacych wypetniania
formularzy sktadanych w Wydziale Podatkow i Optat.

Biezaca analiza i weryfikowanie zmian przepiséw prawnych i orzecznictwa,

Inne prace zlecane przez przetozonych wedhig whasciwosci Wydziatu Podatkow i Optat,
odpowiadajace kwalifikacjom pracownika na zajmowanym stanowisku.

Warunki pracy:
Umowa o pracg na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy — przewidywany okres zatrudnienia do korica roku 2020.
Praca na stanowisku urzedniczym.
Wymiar czasu pracy — pelen etat.
Miejsce pracy — Urzad Miasta Marki.
Godziny pracy — w godzinach pracy Urzedu.
Proponowane wynagrodzenie na stanowisku: 2800 zt - 3200 zt brutto.
Specyfika pracy — praca przy komputerze, obstuga mieszkancow.
Pracodawca wyptaca dodatki za wieloletnia prace oraz nagrody jubileuszowe zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.
Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Wymagane dokumenty:
Kwestionariusz osobowy — Zalacznik nr | (do pobrania)
List motywacyjny.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i/lub doswiadczenie zawodowe.
Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — Zatgcznik nr 2 (do pobrania)
Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji na
stanowisko — Zatacznik nr 3 (do pobrania).
Kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ (w przypadku aplikacji kandydatow
niepetnosprawnych).
Inne dokumenty potwierdzajace posiadane umiej¢tnosci (zaswiadczenia, certyfikaty, itp).

Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:
Termin sktadania dokumentéw — do godz. 16.00 dnia 26 kwietnia 2019 roku.
Miejsce sktadania dokumentéw — Kancelaria Urzgdu Miasta Marki, Al. Marszatka J.
Pitsudskiego 95, 05-270 Marki (Pokéj nr 13). Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej
kopercie, opatrzonej napisem: »Rekrutacja na stanowisko — Referent/Podinspektor w Wydziale
Podatkéw i Optat w Urzedzie Miasta Marki”.
Pracodawca zastrzega sobie prawo przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych tylko
z wybranymi kandydatami. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu rekrutacji (rozmowa
kwalifikacyjna) kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub poprzez e-mail.
Pozostate aplikacje zostana komisyjnie zniszczone przed uptywem 6 miesiecy od zakoriczenia
rekrutacji na propgmowane stanowisko.




5) Przed uplywem ww. terminu kandydaci mog,'qosoblscléodebrac swoje aplikacje.

7 Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Urzedzie Miasta Marki:
Realizujac obowigzek wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO,
W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Marki informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Urzad Miasta Marki/ Burmistrz
Miasta Marki z siedziba w Markach, adres: Aleja Marszatka Jézefa Pitsudskiego 95, 05-270 Marki.
2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowaé sie poprzez
e-mail: iod@marki.pl, w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowiazkéw ciazgcych na administratorze na
podstawie art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO, wynikajacych z przepisow prawa odnoszacych si¢ do procesu
rekrutacji do pracy, zgodnie z Kodeksem pracy oraz Ustawg o pracownikach samorzadowych.

4. Odbiorcg danych osobowych Jest Urzad Miasta Marki.

5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny dla prawidtowego przeprowadzenia
i zakonczenia procesu rekrutacji, nie dhuzej niz przez okres 6 najblizszych miesiecy.

6. W przypadku zatrudnienia kandydata dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania
stosunku pracy oraz w okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt
osobowych, ustalanym zgodnie z odrebnymi przepisami.

7. Kandydatowi przystuguje prawo dostepu do jego danych oraz prawo zadania ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Danych Osobowych w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych narusza RODO.

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym celu realizacji procesu rekrutacji.
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Zalacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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5. Miejsce zamieszkania (adres do kOrespondencii) ..............ccooovvvvvvvveveooeeeeeeeerssoooseoooooooo
Dane kontaktowe (numer telefonu lub g ) 1| ES——— A S

R S S S

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
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........................................................................................................................................................

9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym seria ............ B0 i
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(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zahgozniknr2 QAR08 70

miejscowosé i data

miejsce zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Marki na stanowisku
Referent/ Podinspekior oswiadczam, ze posiadam pelina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz

korzystam z petni praw publicznych.

podpis osoby skladajgcej oswiadczenie
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(imig i nazwisko oraz
miejsce zamieszkania
kandydata do pracy)

(miejscowosé, data)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutacji na stanowisko

Referent / Podinspe

ktor w Wydziale Podatkow i Oplat

usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych osobowych.

(podpis kandydata do pracy)
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