Zarzadzenie Nr G2, /2022
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn
z dnia 3 sierpnia 2022 roku.

W sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze oraz powotania
Komisji Konkursowej w celu przeprowadzenia postepowania konkursowego w sprawie
naboru na wolne stanowisko do spraw podatkéw i innych dochodéw budietowych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Bodzentynie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 559) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtasza sie konkurs na wolne stanowisko do spraw podatkéw i innych dochodow
budzetowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Bodzentynie.
2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zataczniki Nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Do przeprowadzenia postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze
powotuje Komisje Konkursowa w sktadzie:

- Przewodniczacy Komisji = Wojciech Furmanek,

- Cztonek Komisji — Danuta Kopec,

- Cztonek Komisji — Iwona Rak
§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Bodzentyn.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1do Zarzadzenia Burmistrza Nriof/ 2022
z dnia 3 sierpnia 2022r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Miasta i Gminy Bodzentyn

oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze do spraw podatkéw i innych dochodéw

budzetowych.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Bodzentynie, ul. Suchedniowska 3,
26-010 Bodzentyn.

Zatrudnienie: Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy
nie wezedniej niz od dnia 1 wrzesnia 2022 r.

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umys§lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania obowiazkéw na w/w stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy biurowej w tym min. I rok w administracji publicznej,
doswiadczenie w zakresie zagadnien podatkowych i znajomosci postgpowania
podatkowego, administracyjnego i cywilnego,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

Praktyczna znajomos¢ nastepujacych aktdw prawnych:

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

Dodatkowo:

znajomo$é prowadzenia ewidencji ksiggowej w zakresie podatkow i optat lokalnych,
znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym programéw ksiggowych,
systematycznos¢, dyspozycyjnosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, terminowos¢
komunikatywnos¢ i umiejgtno$¢ pracowania w zespole,

umiejetnos$é budowania dobrych relacji z klientami zewngtrznymi Urzgdu,

umiejetnosé biegtego postugiwania si¢ aktami prawnymi.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1.

10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.

Prowadzenie ksiag rachunkowych: dziennika, kont do rozrachunkéw z inkasentami,
indywidualnych kont podatkowych podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci osob
prawnych 1 rolnego lesnego od nieruchomosci oséb fizycznych.

Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytulu podatkow.

Kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikéw iinkasentow.

Wystawianie upomniefi i tytuléw wykonawczych na zalegle naleznosci z tytulu podatkéw
rolnego, lesnego, od nieruchomosci od oséb prawnych i fizycznych.

Windykacja naleznosci w zakresie ww. podatkow.

Zwracanie 1 zaliczanie nadplat.

Przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo- kasowego inkasentéw i wpisywanie oplat
oplaty skarbowej w kwitariuszu.

Naliczanie prowizji za inkaso.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Dekretowanie wplat z tytulu podatkéw na rachunek bankowy gminy.

Uzgadnianie wplywéw z ewidencja ksiegows organu gminy.

Prowadzenie operacji kasowych, biezaca obsluga interesantéw poprzez wpisywanie
pokwitowatn wplat w kwitariuszu K-103 i uzgadnianie obrotéw kasy zwiazanych
z przyjmowaniem wplat gotowka,

Wydawanie zaswiadczeri o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci
na podstawie ewidencji ksiggowe;.

Wspblpraca z organami wlasciwymi w sprawach egzekucji administracyjnej.

Rozliczanie wplywéw z podatku rolnego i przekazywanie naleznych odpiséw do Izby
Rolniczej.

Drukowanie i oprawianie wydrukéw blankietow wplat lacznego zobowiazania
pienieznego dla kazdego solectwa oddzielnie.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca biurowa w budynku pigtrowym, Bodzentyn ul. Suchedniowska 3 a takze teren Gminy,
- pelen etat, 40 godzin tygodniowo

- bezposredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy, sytuacje stresowe, koniecznose
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, dyspozycyjnosc,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie M i G w Bodzentynie
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest
wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.

W W

Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adres, adres e-mail lub numer telefonu.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sig o zatrudnienie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, —uprawnieniach
i umiejetnosciach przydatnych na stanowisku.



6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia).

7. Referencie z dotychczasowych miejsc pracy (o ile kandydat jest w ich posiadaniu).

8. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

10. O¢wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2019r. poz. 1781.).

1 1. O¢wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym
stanowisku.

12. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Kopie dokumentéw nalezy po§wiadezy¢ wiasnorgeznie za zgodnosé z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
.Wyrazam zgodg na przetwarzane moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).”

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr
119, str. 1), dalej ,,RODQ?, informuje, ze administratorem danych osobowych kandydata jest
Burmistrz Miasta i Gminy Bodzentyn.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzgdu Miasta i
Gminy w Bodzentynie w godzinach pracy Urzedu lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Miasta i Gminy w Bodzentynie, ul. Suchedniowska 3 , 26-010 Bodzentyn,
Oferte nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze do spraw podatkéw i innych dochodéw budietowych w Urzedzie Miasta i
Gminy w Bodzentynie”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 sierpnia 2022 r. do godz.
15:00. Decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu. Dokumenty, ktore wplyng do Urzgdu
po uplywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:
Komisja powotana przez Burmistrza przeprowadzi nabor w dwaoch etapach:
I etap - polega¢ bgdzie na analizie formalnej dokumentow.

Il etap — polegaé bedzie na merytoryczne; ocenie kandydatow, ktory moze skladac sig
z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.



Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo lista kandydatow bgdzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bodzentyn.bip.jur.pl) Urzedu M 1 G
Bodzentyn oraz na tablicy informacyjnej Urzedu. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszezona na stronie internctowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu M i G
Bodzentyn (www.bodzentyn.bipjur.pl) oraz na tablicy informacyjne; Urzgdu. Dodatkowe
informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem tel. 0-41 3115010 wew. 33 lub
21,

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.




