Urzqd Miejski
w Otyniu
ul. Rynek 1, 67-106 Otyn

RA.2110.1.2025 10 kwietnia 2025r.

Burmistrz Otynia
ogtasza nabér na stanowisko

Inspektor ds. dochodow budzetowych i windykaciji.
Nazwa stanowiska: Inspektor ds. dochoddw budzetowych i windykacii.

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze,

2) obywatelstwo polskie;

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia,

6) staz pracy: minimum 3-letnie do$wiadczenie w pracy w administracji

na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem ksigg rachunkowych

2. Wymagania dodatkowe (nieobowigzkowe):

1) zdolnos$¢ analitycznego myslenia i umiejetnose pracy w zespole;
3
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)

2) komunikatywnos$¢, samodzielnos¢e;
) umiejetno$¢ dobrej organizacii pracy;
)

umiejetnos¢ gradaciji waznosci spraw.



3. Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

/)

8)
?)

10)
1)

12)

13)

prowadzenie ksiegowosci budzetowej Gminy i Urzedu zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa zewnetrznego oraz zarzgdzeniami
i instrukcjami wewnetrznymi.

prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetyczneji analitycznej dochodow
przy wykorzystaniu aplikacji komputerowych, zgodnie z zasadami
obstugi tych aplikaciji.

kontrola pod wzgledem rachunkowym i formalnym dokumentow
ksiegowych.

dekretacja dokumentow ksiegowych.

wystawianie postanowien i zawiadomien o zarachowaniu wptat.
sporzqdzanie sprawozdan budzetowych i innych, analiz, symulacii
iinnych informaciji z zakresu dochoddw budzetowych,
przy wykorzystaniu aplikacji komputerowych, zgodnie z zasadami
obstugi tych aplikaciji.

analiza zalegtosci w zakresie dochoddw budzetowych, wystawianie
wezwan do zaptaty, prowadzenie ,,miekkiej” egzekuciji, sporzgdzanie
wnioskdw do Kancelarii Prawnej o skierowanie sprawy na droge
postepowania sgdowego.

wspotpraca z komornikiem w zakresie prowadzonej egzekucii.
prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji dotyczgcych
ulg w sptacie naleznosci cywilnoprawnych.

sporzgdzanie faktur, deklaracji VAT i prowadzenie rejestru VAT.
wydawanie zaswiadczen, wynikajgcych z zakresu zajmowanego
stanowiska.

wykonywanie analiz, symulacji i innych opracowan finansowych
na potrzeby Burmistrza Otynia i Rady Migjskiej.

wykonywanie innych polecen stuzbowych wydawanych przez

Skarbnika Gminy.



4.

5.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

miejsce stanowiska pracy znajduje sie w Urzedzie Miejskim w Otyniu (67-
106 Otyn), ul. Rynek 1, budynek 2-kondygnacyjny bez windy;

praca przy komputerze;

wymiar czasu pracy: 1 etat (8 godzin dziennie);

data zatrudnienia: T maja 2025r.

Informacja, o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miegjskim w Otyniu,

W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogtoszenia o naborze przekracza é %.
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. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem;

zyciorys zawodowy (CV);

kserokopie Swiadectw pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane uprawnienia
i umiejetnosci;

oryginat kwestionariusza osobowego (zatgcznik nr 1 do ogtoszenia);
oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia);
oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (zatgcznik nr 3 do ogtoszeniay);

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych  w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacii
procesu rekrutaciji na stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze

(zatgcznik nr 4 do ogtoszenia);.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potfrzeb niezbednych do realizacji
procedury rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia z 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawqg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1135).

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub
przesta¢ na adres: Urzgd Miejski w Otyniu, ul. Rynek 1, 67-106 Otyn z dopiskiem:
+Nabor na stanowisko Inspektora ds. dochodoéw budzetowych i windykacii.”
W terminie do dnia: 21 kwietnia 2025 r. Dokumenty, ktdére wptyng do Urzedu

Miejskiego po okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

8. Inne informacje:

1) osoby, ktdére spetniq wymagania formalne okreSlone w ogtoszeniu
o naborze oraz zakwalifikujg sie do dalszego etapu naboru bedqg
powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

2) kandydat przystepujgcy do rozmowy kwalifikacyjnej przedktada do
wglgdu dokument tozsamosci;

3) kandydatom przystuguje pPrawo uzyskiwania informacii
o rozstrzygnieciach, na poszczegdolnych etapach naboru, w trybie
dostepu do informacji publicznej;

4) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
BIP: https://bip.otyn.pl/, a takze na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Otyniu;

5) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
68 355 94 00.

Burmistrz Otynia

Barbara Wroblewska



Zatgczniki:
1) Kwestionariusz osobowy.

2) OsSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

3) Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji

procesu rekrutacji na stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze.



Zatgcznik nr 1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

1. Dane ogdlne:

b) nazwisko panienhskie (dla
c) imiona

d) nazwisko panienhskie

a) NAzZWISKO 1 iMI€ (IMIONQ) ..c.uiiiiiiieeiiie et

MNEZATEK) it

FOZICOW. .o e

2. Data i miejsce urodzenia:

3. Obywatelstwo:

4. Nr ewidencyjny PESEL 5. Nr identyfikaciji NIP

6. Wyksztatcenie:
a) podstawowe, Srednie, wyzsze*) - nazwa i rok ukohczenia

b)

(kursy, studia podyplomowe, data ukohczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia w ramach umowy o prace:

okres zatrudnienia nazwa zaktadu
pracy

stanowisko




9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci:

jezyki obce:
a)
[oTeTe N[0 1YY e 1V TP UPPPRN:

b) Srednio-
ZOOWONSOWOINY .ttt et e et e e e e e e e e e e e et e et e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e

c) bardzo

obstuga
komputera:
prawo jazdy:
inne:

10. Stan rodzinny (wspdétmatzonek, dzieci):
(imie, nazwisko, data

UWAGA: ztozenie powyiszych danych dotyczqcych cztonkéw rodziny nie jest rownoznaczne z
deklaracjqg zgtoszeniaczionkéw rodziny do ubezpieczenia spotecznego.

11. Powszechny obowiqzek obrony:
a) stosunek do powszechnego obowigzku
(0] @110 01V

C) StOPIEA WOJSKOWY .. vt numer specjalnosci
WOJSKOWE].. vt

d) przynalezno$¢ ewidencyjna do

e) numer ksigzeczki
WOJSKOWE . .ttt ettt et e e e e e e et ettt e et et et et anas

f)  przydziat mobilizacyjny do sit zbrojnych
RP

(imie i nazwisko, adres, telefon)

13. Adres statego zameldowania:
(z kodem pocztowym)

tel.

14. Adres do korespondenc;ji:
(z kodem pocztowym)

tel.




15. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1, 2, 4i 13 sq zgodne z dowodem osobistym:

=1 1@ TSR I et e e et e e et e e etrae e e e eaaraeas wydanym

(czytelny podpis)

0\

Data i miejscowos




Zatgcznik nr 2. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych.

(miejscowosc i datal)

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych

JA, NIZE] POAPRISANY/ Qe
ZAMIUESZKOTY /O e
legitymujgcy/a sie dowodem osobistym seria ............... NI
(WaVle o101V a 0l o] 7=y AN ST
Swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu
karnego za sktadanie  fatszywych zeznan o$wiadczam, ze mam petng

zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych.

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

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 3. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.

(miejscowosc i datal)

Adres zamieszkania

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine
przestepstwo sScigane z oskarienia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe

Oswiadczam, ze nie bytem(am) karany(a) za przestepstwo popetnione
umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Niniejsze osSwiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci
karnej z art. 233 § 1 kodeksu karnego -, Kto sktadajgc zeznanie majgce stuzyc
za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym postepowaniu prowadzonym
na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze

pozbawienia wolnosci do lat 3" - (t.j. Dz .U. z 2024 r., poz. 17 ze zm.).

(czytelny podpis)
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Zatgcznik nr 4. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla pofrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutaciji na stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze.

(miejscowosc i data)

Oswiadczenie o wyrazeniv zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji na stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, udostepnionych w ztozonych przeze mnie dokumentach w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do readlizacji procesu rekrutacii,
zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.
U.z2019r. poz. 1781).

(czytelny podpis)

Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz  Otynia
z siedzibg w Urzedzie Migjskim, ul. Rynek 1, 67-106 Otyn.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, kontakt e-mail
inspektor(at)cbi24.p1(mailto:inspektor@chbi24.pl)

3) Dane osobowe przetwarzane sq w celu prowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych,
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4) Dane osobowe przechowywane sqg przez okres 3 miesiecy od daty

zatrudnienia wybranej osoby.

5) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym.

6) Posiadajg Panstwo prawo do:

dostepu do fresci swoich danych,

cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem,

prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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