ZARZADZENIE Nr 35/2018
Wiéjta Gminy Bedkéw
z dnia 11 pazdziernika 2018 roku

w sprawie ogloszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
urz¢dnicze ds. wymiaru podatkéw i oplat oraz obstugi kasowej w Urzedzie Gminy
Bedkow oraz powolania komisji do przeprowadzenia naboru.

Znak : 0050.35.2018

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity - Dz. U. z 2018 r., poz. 994, poz. 1000, poz. 1349, poz.1432), art. 11 ust. 1,
art. 13 ustawy =z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity - Dz. U. z 2018, poz. 1260, poz. 1669) w zwigzku z zarzadzeniem
Nr 0050.30.2014 Wo¢jta Gminy Bedkow z dnia 25 sierpnia 2014 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Bedkéw oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Oglasza si¢ otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds.
wymiaru podatkow i oplat oraz obslugi kasowej w Urze¢dzie Gminy Bedkéw .

§ 2. Wymagania kandydatéw oraz warunki naboru okreslone zostaly w ogtoszeniu o
naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru powoluje si¢ Komisje¢ Rekrutacyjng w nastepujgcym
sktadzie: ' '

1) Anna Krél-Pospieszny - Przewodniczgca Komisji,
2) Marzanna Jagietto - Czlonek Komisji,
3) Beata Kowalczyk - Cztonek Komisji.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia

Nr 35/2018

Wojta Gminy Bedkow
z dnia 11 pazdziernika 2018r.

Wajt Gminy Bedkow
oglasza naboér na wolne stanowisko urze¢dnicze

ds. wymiaru podatkow i oplat oraz obslugi kasowej w pelnym wymiarze czasu pracy
w Urzedzie Gminy Bedkéow 97-319 Bedkoéw, ul. Parkowa 3

1. Nazwa jednostki: Urzad Gminy Bedkow

2. Stanowisko pracy — stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat oraz obslugi
kasowej w pelnym wymiarze czasu pracy. Przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku
objetym naborem: od 1 listopada 2018 r.

3. Niezbedne wymagania od kandydata:

1.obywatelstwo polskie;

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. nieposzlakowana opinia;

5. wyksztalcenie i staz pracy: wyzsze z zakresu administracji , ekonomii lub finanséw

i rachunkowosci , oraz 2 letni staz pracy (mile widziany staz w administracji publicznej)

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

Wymagania dodatkowe:
1. znajomos¢ przepisow prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
w szczegblnoscei:
- ustawa o samorzqdzie gminnym,
- ustawa o pracownikach samorzgdowych,
- ustawa o finansach publicznych,
- ustawa o dostepie do informacji publicznej,
- ustawa o rachunkowosci.
- ustawa o podatkach i optatach lokalnych,
- ustawa ordynacja podatkowa.

2. znajomos$¢ przepisoOw prawa z zakresu procedur administracyjnych:
- Kodeks postepowania administracyjnego,

3. znajomos¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy,
w szczegblnosci znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanych z sektorem finanséw publicznych:
ustawa o podatkach i optatach lokalnych, ordynacja podatkowa, ustawa o ochronie danych
osobowych, ustawa o finansach publicznych (oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy,
ze szczegblnym uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych oraz rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej), ustawa o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci

za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, znajomo$¢ przepisoOw prawa w zakresie
rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej oraz klasyfikacji
srodkéw trwatych.

4. znajomos$¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych.

5. znajomo$¢ obstugi komputera.

6. umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych.

5. dyspozycyjnosc¢;

6. zdolnos$ci organizacyjne, kreatywno$¢, bezkonfliktowos¢, komunikatywnos¢;

7. samodzielno$¢ w realizacji zadan, odpornos¢ na stres;



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wnioskowanie w sprawach ustalania wysokosci podatkéw i optat — przygotowywanie
projektow uchwat w tym zakresie.
2. Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od posiadania psow.
3. Prowadzenie ewidencji oraz zalatwianie podan o umorzenie, odroczenie zobowigzan
pienieznych od podatnikoéw podatku rolnego , lesnego, od nieruchomosci.
4. Prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie ulg podatkowych.
5. Sporzadzanie sprawozdan podatkowych.
6. Prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie okres§lonym odrgbnymi przepisami.
7. Prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu Gminy, w tym:
a) podejmowanie gotowki na wyplaty,
b) sporzadzanie raportéw kasowych.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

1. miejsce pracy : Urzad Gminy Bedkow ul. Parkowa 3,

2. praca zlokalizowana w pomieszczeniu na parterze budynku. Toaleta znajduje si¢ w budynku na
parterze,

3. praca posiada charakter administracyjno-biurowy, polega na $cistej wspdtpracy z innymi pracownikami
i bezposrednim kontakcie z petentami,

4. stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie o§wietlenie, biurko, szafy,

telefon oraz krzesto obrotowe,

5. pracownik uzytkuje w czasie pracy monitory ekranowe co najmniej przez polowe wymiaru

czasu pracy,

6. wyjazdy stluzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku

pracy,

7. wymiar etatu — pelny etat — podstawowy system czasu pracy , tj. 8 godzin na dobg i przecigtnie 40
godz. tygodniowo. '

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy  Bedkow
w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit co
najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV), z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;j;

list motywacyjny;

dokument poswiadczajacy wyksztalcenie, lub ich kserokopie pos§wiadczone

w urzedzie;

4. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie inne dodatkowe

dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

dokumenty poswiadczajgce staz pracy, kserokopie §wiadectw pracy ;

6. os$wiadczenie kandydata stwierdzajace , iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe badz zaswiadczenie o niekaralnosci w tym zakresie z Krajowego
Rejestru Karnego, wystawione jednak nie p6Zniej niz 3 miesigce przed datg ukazania sie
ogloszenia o naborze; -

7. os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu w petni praw publicznych;

8. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku pracy ;

9. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych w celach rekrutacyjnych.

10. Os$wiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢
podpisane wilasnorecznym podpisem przez kandydata.
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8. Sposob i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podaniem imienia
i nazwiska oraz adresu zamieszkania i telefonu kontaktowego z dopiskiem:

»Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw i oplat oraz obshugi
kasowej w Urzedzie Gminy Bedkow” w terminie do dnia 23 pazdziernika 2018r. do godz.
10" osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Bedkéw, ul. Parkowa 3 pok. nr3 lub przestaé

na adres :
Urzad Gminy Bedkow, 97-319 Bedkéw, ul. Parkowa 3

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu (jednostki) po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje :

1) Zastrzega si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi
oferentami,

2) Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy,

3) Umowa o prace na czas nieokreslony moze zosta¢ poprzedzona umowa na okres probny
nieprzekraczajacy 3 miesiecy i umowg o prace na czas okreslony nieprzekraczajgcy 6 miesiecy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglgdnieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s80b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE” i podpisane wlasnorgcznym
podpisem przez kandydata.,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu _
Informacji Publicznej / www.bip.ugbedkow.madkom.pl / oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy.

Dodatkowe uwagi:

e RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzedzie Gminy Bedkow dostepna jest na stronie internetowej BIP
Urzedu Gminy Bedkéw www.bip.ugbedkow.madkom.pl/Article/id,1632.html

Bedkow, dnia 11 pazdziernika 2018r.




