WOIT GMINY
BEDLNO

BedIno, dnia 15 grudnia 2021 r.
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY BEDLNO

Podinspektor ds. wymiaru zobowigzan pienigznych.

Wojt Gminy Bedino
Bedino 24, 99-311 Bedlno

Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. wymiaru zobowigzan pienieznych

Wymagania niezbedne:

1.

Wyksztatcenie $rednie oraz 3 lata stazu pracy lub wyksztalcenie wyzsze bez stazu pracy;

2. Znajomo$¢ podstaw funkcjonowania administracji samorzadowej oraz uregulowan prawnych

6.

z zakresu: Ustawa Ordynacja podatkowa; Ustawa o podatkach i optatach lokalnych; Ustawa
o podatku rolnym; Ustawa o podatku lesnym; Ustawa o optacie skarbowej; Ustawa o finansach
publicznych; Ustawa o rachunkowosci; Ustawa o samorzadzie gminnym; Ustawa Kodeks
postepowania administracyjnego; Ustawa o postepowaniu w sprawach pomocy publicznej; Ustawa
o ochronie danych osobowych; Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowey;
Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktoremu na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspéinotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Posiadanie petnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych, a takze korzystanie z petni
praw publicznych;

Nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

1.
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Mile widziane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach samorzadu
terytorialnego;

Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i urzadzen biurowych;

Umiejetnosc¢ interpretaciji przepisow prawa;

Komunikatywnos$¢, sumiennos$c¢, obowigzkowosé i umiejetnos¢ pracy w zespole;

Zaangazowanie, kreatywno$¢ i punktualnosg;

Doktadnoscé i rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢ oraz dobra organizacja pracy;

Wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach

lokalnych, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, ustawy z dnia 30 pazdziernika

2002 . o podatku lenym oraz ustawy z dnia 15 listopada 1984 o podatku rolnym, a w szczegélnosci:
a. Dokonywanie wymiaru tacznego zobowigzania pienieznego od osoéb fizycznych oraz

podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od oséb prawnych,

Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

Zbieranie i kompletowanie materiatow niezbednych przy wymiarze podatkéw,

Sporzadzenie sprawozdan wymiarowych i statystycznych,

Prowadzenie rejestru przepisow i odpisow tacznie ze sprawozdawczoscig,

Prowadzenie rejestru podarn i odwotan w sprawach korekt wymiarowych,

Prowadzenie rejestru udzielonych ulg inwestycyjnych, ulg z tytutu nabycia gruntéw zgodnie

z obowigzujaca w tym zakresie sprawozdawczoscig,
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12,

13.
14.

15.
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17.
18.

h. Ewidencjonowanie ziozonych podar i przygotowywanie decyzji o umorzeniu zalegtosci
poboru podatkéw (rolny, od nieruchomosci, lesny) od jednostek gospodarki uspotecznionej
wraz z prowadzeniem rejestru w tym zakresie,

i. Ewidencjonowanie ztozonych podan o przygotowanie decyzji o umorzeniu zalegtosci
i nalezno$ci podatkowych oraz zaniechaniu poboru tacznego zobowigzania pienigznego
wraz z prowadzeniem rejestru w tym zakresie,

j.  Dokonywanie wymiaru podatku z tytutu posiadania pséw zgodnie z uchwatg Rady Gminy
BedIno.

Realizowanie przepisow Ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, a w szczegolnosci:

a. Przyjmowanie wnioskéw od rolnikébw o zwrot podatku okreslonego w ustawie
i kompletowanie niezbednych faktur;

b. Po$wiadczanie sktadanych przez rolnikow faktur na potrzeby zwrotu podatku pod wzgledem
zgodnosci z oryginatem,;

c. Wydawanie decyzji administracyjnych okreslajacych wysoko$¢ przystugujacego zwrotu
podatku;

d. Sporzadzanie sprawozdan oraz prowadzenie innej dokumentacji niezbednej do
prawidtowego rozliczania podatku.

Przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy;

Przygotowywanie danych do sprawozdan rocznych, pétrocznych i kwartalnych;

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracii;
Dokonywanie korekt lub dokonywanie wymiaru sktadek z tytutu zatrudnienia w gospodarstwie
rolnym;

Budowanie pozytywnego wizerunku jednostki i doskonalenie standardow;

Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz;

Wiasciwe realizowanie przepiséw ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 roku o dostepie do informacii
publicznej oraz wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych, przy opracowywaniu informacji
publicznej sciste przestrzeganie przepiséw ustawy i stosowanie sie do zawartych w niej uregulowan;
Przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 02 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych oraz regulaminu pracy i innych wewnetrznych aktow normatywnych
obowigzujacych w zaktadzie pracy;

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych pod potrzeby
stanowiska pracy, tacznie z przygotowywaniem projektéw stosownych uméw;

Przestrzeganie i stosowanie zapisow ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine rozporzadzenie
o ochronie danych);

Przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

Wykonywanie zadan sumiennie sprawnie i bezstronnie;

Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

Zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

Opracowanie prognoz, analiz i sprawozdar dotyczacych spraw objetych zakresem czynnosci.




Informacje o warunkach pracy:

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy Bedino, Bedino 24, 99-311 BedIno; budynek wyposazony w podjazd
i winde;

Wymiar czasu pracy: 1 etat;

Praca administracyjno-biurowa w pozycji siedzacej z przewaga wysitku umystowego;

Praca przy monitorze ekranowym oraz zwigzana z obstuga innych urzadzen biurowych;
Wynagrodzenie: ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy BedIno
oraz na podstawie innych przepisow regulujacych wynagrodzenie pracownikéw samorzadowych;

6. Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2022 rok;

7. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym
W rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest
odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktdrej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu listopadzie 2021 r. w Urzedzie Gminy Bedino, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, zawierajacy
w szczegolnosci informacje o stazu pracy;

2. List motywacyjny;

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor w zatgcznikuy);

4. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy i staz pracy
lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe lub
umiejetnosci.

6. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych - wzér w zatgczniku,

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie kare - wzor
w zatgczniku;

8. Oswiadczenie ze kandydatowi nie sg znane okolicznosci mogace mie¢ wplyw na jego
nieposzlakowang opinie - wzor w zafgczniku,

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii
Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej - wzor w zatgczniku,

10. Oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe - wzor
w zafgczniku;

11. O$wiadczenie kandydata, o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze- wzor w zatgczniku,

12. Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego (dot. oséb nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego);

13. Klauzula informacyjna dotyczacg przetwarzania danych osobowych w naborze na wolne
stanowisko urzednicze Podinspektor ds. wymiaru zobowigzan pienieznych - wzér w zatgczniku;
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14. Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie na stanowisku Podinspektor ds.

15.

wymiaru zobowigzan pienieznych dotyczace przetwarzania danych osobowych - wzér w zatgczniku,
Wszystkie dokumenty nalezy wiasnorecznie podpisaé, a kopie dokumentow zatgczonych do
aplikacji potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem poprzez zamieszczenie klauzuli: ,,za zgodno$¢
z oryginatem” oraz podpis i data;

Dokumenty aplikacyjne: Zyciorys (CV), list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przediozy¢ najpézniej w dniu
zawarcia umowy o prace, oryginat waznego za$wiadczenia zawierajgcego informacje o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego Ilub umysine przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

Miejsce i termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy BedIno - sekretariat
(I pietro) — pokoj Nr 14 lub poczta na adres: Urzad Gminy Bedino, Bedino 24, 99-311 Bedino,
w terminie od dnia ogloszenia informaciji o naborze do dnia 28 grudnia 2021 r. do godziny 15%,;
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér
na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektor ds. wymiaru zobowiazan pienigznych ”;
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (24) 282 -17 - 70, osobg uprawniong
do udzielania informaciji jest Sekretarz Gminy;

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w dniu 29 grudnia 2021 r. o godz. 9 %,

Otwarcie ofert i przeprowadzenie postepowania dokona komisja rekrutacyjna powotana przez
Wojta Gminy BedIino w trybie przewidzianym ustawa o pracownikach samorzadowych;

Kandydaci spefniajacy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej;

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
wywieszona na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy BedIno, Bedino 24, 99-311 Bedino;
Wojt Gminy Bedino moze odstapi¢ od wylonienie kandydata na wolne stanowisko pracy na kazdym
etapie postepowania;

10) Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ sie w Urzedzie Gminy Bedlno, Bedino 24, 99-311

Bedlno oraz na stronie  internetowej  Biuletynu  Informacji  Publiczne;:
http://ugbedino.bip.org.pl/pliki/ugbedino/requlamin_naboru _na wolne stanowiska urzednicze.pdf
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