URZAD MIEJSKI W WARCIE

Rynek im. Wi. St. Reymonta 1
98-290 Warta
tel. 438287100
pow. sieradzki, woj. todzkie

Zarzadzenie Nr 64/2025
Burmistrza Warty
z dnia 7 maja 2025 roku

w sprawie: wszczecia procedury naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Warcie

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

§ 1. Oglaszam nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Referacie Podatkéw
i Optat w Urzedzie Miejskim w Warcie.

§ 2. Wymagania kwalifikacyjne, zakres wykonywanych zadafn na stanowisku oraz wykaz
dokumentéw aplikacyjnych zawiera ogloszenie o naborze stanowigce zalgcznik
nr 1 do zarzagdzenia.

§ 3. Do przeprowadzenia naboru na stanowisko okre§lone w § 1, powoluj¢ Komisje
Rekrutacyjng w skladzie:

1) Barbara Melka - przewodniczacy ( Sekretarz Gminy)
2) Ilona Siewior - sekretarz (Inspektor )
3) Grazyna Zdunek — czlonek ( Skarbnik Gminy)

§ 4. Poszczegblne kryteria naboru oceniane sg przez komisj¢ na podstawie formularza
stanowigcego zatgeznik nr 2 do zarzadzenia.
§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjnej.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 64/2025
Burmistrza Warty z dnia 7 maja 2025 r.

BURMISTRZ WARTY
oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
KIEROWNIKA REFERATU PODATKOW I OPELAT

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)

2)
3)

4
5)

6)
7

8)

9

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju nalezgcego do Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przysluguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Osoba nie posiadajagca obywatelstwa polskiego musi posiadaé¢ znajomosé jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilne;.
Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Legitymowanie si¢ niekaralnoscig (osoba ktéra nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe).

Nieposzlakowana opinia.

Wyrazenie zgody, w przypadku wylonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie danych
osobowych wykraczajacych poza wymdg ustawowy, a zawartych w dokumentach

sktadanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy o prace.

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane z zakresu podatkéw, prawnicze, z zakresu
finans6w publicznych.
Staz pracy: co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku kierowniczym oraz co

najmniej roczny staz pracy na stanowisku urzedniczym w zakresie podatkéw i optat.

10) Znajomos¢ przepisow prawa: o samorzadzie gminnym, o pracownikach

samorzgdowych, kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacja podatkowa, o podatkach i oplatach
lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji, o ochronie danych osobowych, ustawy — Prawo budowlane, ustawy
o dostgpie do informacji publicznej, ustawy o oplacie skarbowe;.

11) Umiej¢tnos¢ interpretowania przepisOw prawa i ich wykorzystywanie w praktyce.



2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu gminnego;

znajomo$é i umiejetno$é stosowania w praktyce przepisow w zakresie podatkéw
i oplat lokalnych, finanséw publicznych, ordynacji podatkowej;

umiejetnos$é praktycznego stosowania ustawy o egzekucji w administracji publicznej;
umiejetnosé organizacji pracy, kierowaniem zespotem i wspotdziataniem w zespole;
umiejetnos$é samodzielnego podejmowania decyzji;

dyspozycyjnosé, kreatywnosé, odpowiedzialnoéé, terminowos¢, rzetelnosé,
komunikatywnos$¢, kultura osobista;

biegta obstuga komputera, urzadzen biurowych oraz biurowych programow
komputerowych, w tym przede wszystkim pakietu MS Office (Excel, Word)

i internetu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

3)
6)

7

8)
9

kierowanie i nadzor nad pracg pracownikéw w Referacie Podatkéw i Oplat;
zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadafh w referacie;

przeprowadzanie kontroli podatkowych oraz czynnosci sprawdzajagcych w zakresie
podatkéw i optat lokalnych oraz postgpowan podatkowych bedacych nastgpstwem
ujawnionych nieprawidlowosci;

przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen w zakresie spraw prowadzonych
w referacie;

zabezpieczanie nalezno$ci gminy hipoteka przymusows i zastawem skarbowym;
nadz6r nad wihasciwym realizowaniem i terminowoscia spraw nalezacych
do kompetencji referatu;

wspoldziatanie z regionalng izbg obrachunkows:

wsp6ldziatanie i wymiana informacji z innymi instytucjami finansowymi;
raportowanie Skarbnikowi Gminy i Burmistrzowi o wszelkich okolicznosciach
majacych wpltyw na wysoko$¢ i realizacje dochodéw podatkowych i niepodatkowych

naleznosci Gminy;

10) sporzadzanie zestawieri i analiz finansowych w zakresie spraw prowadzonych

w referacie;

11) $ledzenie zmian przepiséw prawnych i orzecznictwa;



12) zabezpieczenie i archiwizacja dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz

sprawozdan;

13) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Z-ce¢ Burmistrza, Skarbnika

1 Sekretarza;

4.Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

3)

6)

7
8)

9

list motywacyjny;
zyciorys (CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej);

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sic o =zatrudnienie

(wymagany druk kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP Urzedu

Miejskiego w Warcie);

kserokopie $wiadectw pracy i/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy (potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe
(potwierdzone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22024 r. poz.1135) - potwierdzone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie, Ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na ww. stanowisko nie byla
skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego za umyslne przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych, oraz , ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne;

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych

poza wymoOg ustawowy, a zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku
z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie
z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016
r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE



(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 1, str. 1),
zwanej dalej RODO;

11) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku wylonienia do zatrudnienia,
na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza wymoég ustawowy,
a zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, na czas realizacji
umowy o prace, zgodnie z RODO.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku obj¢tym naborem:

1) praca biurowa w systemie jednozmianowym z obstuga monitora ekranowego powyzej
4 godzin dziennie;

2) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Warcie oraz praca w terenie na obszarze
Gminy Warta. Budynek jest przystosowany dla os6b niepetnosprawnych. Stanowisko
pracy z przewaga pozycji siedzacej;

3) okres na jaki jest planowane zatrudnienie: czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia
na czas nieokreslony;

4) wymiar czasu pracy: pelny etat lub mniejszy wymiar czasu pracy;

6. Informacje dodatkowe:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klientéw (hol na
parterze) lub sekretariacie Urzgdu (pokoj nr 8) lub przesta¢ poczta w terminie do dnia
19.05.2025 r. na adres: Urzad Miejski w Warcie, ul. Rynek im. St.Wl Reymontal,
98-290 Warta w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko pracy - Kierownik Referatu Podatkéw i Oplat”

2) Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Decydujace znaczenie dla oceny zachowania terminu skiadania
dokumentéw ma data ich wptywu do Urzedu Miejskiego w Warcie, a nie data stempla
pocztowego.

3) Dokumenty nickompletne nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

4) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Warcie, w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.



5) W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dolaczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo
biuro thumaczen albo thumacza przysieglego.

6) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie: telefonicznie lub na podany adres poczty elektroniczne;.

7) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.wartapl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miej skiego

w Warcie.

7. Klauzula informacyjna w zwigzku z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r, zwanym dalej RODO:

1. Administrator
Administratorem Pafistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Burmistrz Warty — Krystian Krogulecki Reprezentujacy Urzad Miejski w Warcie
przy Ul Rynek im. WL St. Reymonta 1, 98-290 Warta

2. Inspektor ochrony danych
Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z inspektorem ochrony danych osobowych pod
adresem: gci@gimwarta.pl

3. Celipodstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (art. 6
ust. 1lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych naborach
pracownikow, jezeli wyrazg Paristwo na to zgodg(art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze
zosta¢ odwolana w dowolnym czasie. Odwotanie zgody pozostanie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej
cofnieciem.

5. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

6. Do przetwarzania danych osobowych upowaznia nas art. 22! Kodeksu pracy



7.

10.

Odbiorcy danych osobowych

Odbiorcg Panistwa danych osobowych bedzie Urzad Miejski w Warcie.

Okres przechowywania danych

Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystywane danych osobowych dla celéow przysztych rekrutacji, Pafistwa dane
beda wykorzystywane do konica biezacego roku kalendarzowego.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Na podstawie i z zastrzezeniem ograniczenn wynikajacych z art. 15-22 RODO majg
Panstwo :

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usunigcia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221. Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez

Pafistwa innych danych jest dobrowolne.



Zaltacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 64/2025
Burmistrza Warty z dnia 7 maja 2025 1.

Kryteria oceny kandydata na kierownicze stanowisko urzednicze w Referacie Podatkéw
i Optat Urzedu Miejskiego w Warcie:

Imieg i nazwisko kandydata

Lp. | Kryteria oceny Skalaocenod 0 do 5 | Uwagi

1. | Kwalifikacje kandydata

2. | Doswiadczenie zawodowe

3. | Wiedza specjalistyczna, wymagana na
stanowisku

4, | Znajomo$¢é zagadnien, ktére kandydat
bedzie realizowal na stanowisku

5. | Ogblna prezentacja kandydata ze
szczegblnym uwzglednieniem
predyspozycji

Suma punktéw:

Imi¢ i nazwisko cztonka Komisji

Data i podpis Czlonka Komisji

Minimalna $rednia punktéw wymagana do zatrudnienia na stanowisku wynosi 20.

Joc

R



