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OGLOSZENIE

Burmistrz Dukli

zatrudni osobe na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia .

pracownika samorzadowego — na stanowisko Referenta w Wydziale Finansowym

II.

III.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

IV.

Urzedu Miejskiego w Dukli

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Dukli
Trakt Wegierski 11
38-450 Dukla

Stanowisko pracy:
Referent w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Dukli
Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

wyksztalcenie srednie lub wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
€O najmniej roczny staz pracy,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe (pozwalajagce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

1. znajomos¢ przepiséw:

a)
b)
c)
)
)
f)

™ Q.

S®

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,

ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy ordynacja podatkowa,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

ustawy o ochronie danych osobowych,

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j,



L

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, rzetelnosé, sumiennos¢,
komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,

wysoki poziom kultury osobistej,

umiejetnos$é pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi,

biegta umiejetnos¢ postugiwania sie komputerem w $rodowisku Windows, znajomosé¢
pakietéw biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny), programéw ksiggowych,
10.preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci administracji samorzadowej lub
rzadowe;.
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V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) dokonywanie wymiaru podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego od 0séb fizycznych,

b) prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow podatnikow,

¢) windykacja naleznosci podatkowych,

d) prowadzenie postepowan w sprawach odroczen termindéw ptatnosci, rozlozenia na raty oraz
umorzen zalegltosci podatkowych,

e) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej podatkéw i optat,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z inkasem oraz zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

g) prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikow, ptatnikow, inkasentow oraz nastepcow
prawnych,

h) wspodtpraca z organami egzekucyjnymi i sadowymi.

VI.  Warunki pracy na stanowisku:

Rodzaj zatrudmienia: umowa o prace (na czas okreslony) na zastepstwo w zwiazku
z usprawiedliwiong nieobecnos$cig pracownika samorzadowego. Przewidywany poczatek
zatrudnienia 1 lutego 2025 r. Praca w systemie jednozmianowym w pelnym wymiarze czasu

pracy.

Warunki pracy: praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Nie
istnieja bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostepno$¢ do budynku, do
pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych.

Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638) oraz
Zarzadzeniem Burmistrza - Kierownika Urzedu Miejskiego w Dukli Nr 16/23 z dnia 11 grudnia
2023 r., zmienionym Zarzadzeniem Nr 23/24 z dnia 30 grudnia 2024 r. w sprawie ustalenia
regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Dukli:

- kategoria zaszeregowania od VIII do XIII,

- poziom wynagrodzenia zasadniczego od 4.350 zt do 7.500 zi.



VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) podpisany wilasnorecznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie wedtug zatagczonego wzoru,
2) podpisane wilasnorgcznie o$wiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

c¢) ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

d) nieposzlakowanej opinii.

Do sktadanych dokumentéw nalezy dotozy¢ podpisane wlasnorecznie:

1. Klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata na
pracownika wedlug zatgczonego wzoru, oraz

2. Zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Dukli danych osobowych kandydata
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem o brzmieniu: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb prowadzonego naboru
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1), oraz

3. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie¢ z przepisami procedury zglaszania
nieprawidlowosci oraz ochrong 0séb dokonujgcych zgloszenia ( zarzadzenie Burmistrza
Dukli nr 173/21 dostepne pod linkiem: Biuletyn Informacji Publicznej Urzad Miejski w
Dukli ),

4. Orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci jezeli kandydat posiada.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty wymienione w tresci ogloszenia nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Oferta zatrudnienia na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiona
nieobecnoscig pracownika samorzadowego” w terminie do dnia 20 stycznia 2025 r. do
g0dz.14.00:
a) osobiscie w Urzedzie Miejskim w Dukli, Trakt Wegierski 11, pok. nr 111,
b) korespondencyjnie na adres: Urzad Miejski w Dukli, Trakt Wegierski 11, 38-450 Dukla,
c) droga elektroniczng na adres: gmina@dukla.pl, opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem, w rozumieniu ustawy
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
z 2019 r. poz. 162 ze zmianami).



Dopuszcza sie sktadanie dokumentow za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej - ePuap.

O dochowaniu terminu ztozenia oferty decyduje data rzeczywistego wplywu dokumentéw do
Urzedu Miejskiego w Dukli. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego w Dukli po
okreSlonym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupelnienia
dokumentéw po uptywie terminu skladania aplikacji oraz przyjmowania w/w dokumentoéw
poza ogloszeniem.

Brak podpisu na kwestionariuszu osobowym, klauzuli informacyjnej oraz oswiadczeniach
bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych.

X. Postanowienia koncowe:

Wybdr kandydata na w/w stanowisko nastgpi nie pdzniej niz w ciagu 14 dni od uptywu terminu
sktadania ofert.

Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawiagzanie stosunku pracy.
W stosunku do czynnosci zwigzanych z rekrutacjg nie przystuguje droga odwotawcza.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne bedg informowani indywidualnie o terminie testu
merytorycznego lub/i rozméw kwalifikacyjnych.

Oferty kandydatow niespelniajagcych wymagan formalnych i niezakwalifikowanych do
kolejnych etapéw rekrutacji, przechowywane sa do czasu ogloszenia wynikéw naboru.
Kandydaci, ktorzy chcieliby odebraé ztozone dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie
w siedzibie Urzedu w terminie 7 dni od dnia ogloszenia wynikow naboru, po ktérym to okresie
zostang niezwlocznie zniszczone.

Informacja o wybranej ofercie umieszczona zostanie na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Dukli oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego
w Dukli.



