"URZAD GMINY
BEDLNO .

99.311 Badino 24, woj. todzkie

tel, (24) 282-17-70, 282-19-20

fax (24) 282-19-11 Bedlno, dnia 11 lipiec 2025 .

KS.2110.2.2025.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY BEDLNO

INSPEKTOR DS. WYMIARU ZOBOWIAZAN PIENIEZNYCH

Wymagania niezbedne:

1.

2,

Wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

W przypadku wyksztalcenia wyzszego — co najmniej 3 letni staz pracy , natomiast w
przypadku wyksztatcenia $redniego — co najmniej 5 letni staz pracy, z tym ze w obu
przypadkach , wymagany jest co najmniej 1 rok na stanowiskach w jednostkach
administracji samorzadowe]

. Znajomo$¢ podstaw funkcjonowania administracji samorzadowej oraz uregulowan

prawnych z zakresu:

a) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;
b) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych;

¢) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej;

d) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

¢) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

g) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

h) Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych;

i) Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym;

j) Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym;

k) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansoéw publicznych;

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub kraju,
ktoremu na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdw.

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu
peienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;




8. Posiadanie pelnej zdolnosci do wykonywania ¢zynnosci prawnych, a takze korzystanie z
petni praw publicznych. '

9. Nieposzlakowana opinia.

10. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Dodatkowe wymagania zwiazane ze stanowiskicm pracy:

1l

Znajomo$¢ podstaw funkcjonowania administracji samorzadowej oraz uregulowan
prawnych z zakresu Ustaw:

7Znajomo$¢ 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

Znajomos¢ przepisoOw prawa, niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku
pracy.

Umiejetno$é bieglej obstugi komputera 1 urzgdzen biurowych.

Umiejetnosé interpretacji przepisow prawa.

Komunikatywno$¢, sumienno$é, obowigzkowes¢ 1 umiejetnosé pracy w zespole.
Zaangazowanie, kreatywnos¢ 1 punktualnos¢.

Doktadnos$¢ i rzetelno$é¢, odpowiedzialnos¢ oraz dobra organizacja pracy.

Wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1.

Wszczynanie 1 prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie podatkow: od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, fgcznego zobowigzania pienieznego, rozkladanie na
raty, odraczanie termindw platnosci, umarzanie naleznosci podatkowych w ramach
uprawnien Wojta.

Udzielanie ulg inwestycyjnych i innych zwolnien w granicach uprawnien wojta.
Dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokalnych.
Prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestru przypisow i odpiséw podatkéw i oplat.

Obstuga systemu komputerowego w zakresie aktualizacji i wprowadzania wszystkich
danych dotyczacych podatnikéw oraz majacych wplyw na wymiar podatkéw.

Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu.




10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkéow i optat lokalnych, w tym
dotyczacych stawek podatkowych, ulg, zwolnien i sposobu poboru podatkow i optat w
roku podatkowym.

Przygotowanie projektu pism do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w
sprawach wydanych decyzji w postepowaniu odwotawczym.

Obstuga interesantow — udzielanie informacji, wyjasnienn w zakresie powierzonych
zadar.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych.

Prowadzenie czynno$ci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zglaszania podstaw do
opodatkowania.

Przestrzeganie tajemnicy skarbowej okreslonej w ustawie Ordynacja podatkowa oraz
Kodeksie karnym skarbowym.

Podejmowanie wszelkich czynno$ci o charakterze merytorycznym i technicznym
prowadzacym do prawidlowej i terminowe;j realizacji powierzonych zadan.

Rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw, a takze
informacji 1 sprawozdan o utraconych dochodach z tytulu ulg ustawowych,
pozaustawowych 1 wynikajacych ze skutkow obnizenia stawek podatkowych.

Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, sporzadzanie informacji oraz
wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.

Sporzadzanie projektu wykazu umorzen i podawanie do publicznej wiadomosci.

Przestrzeganie termindéw dokonywania wymiaréw zobowigzan pieni¢znych i ich
wyliczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Terminowe rozpatrywanie wnioskow i odwotan dotyczacych zobowiazan pienieznych.

Dokonywania kontroli podatnikoéw w sprawie stwierdzenia prawidtowosci podanych
danych majacych wplyw na wysokos¢ ustalonych wymiarow

Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

Wykonywanie na polecenie Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy innych
zadan w sprawach nie objetych zakresem.

Informacje o0 warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa na 6 miesiccy z mozliwoscia
zatrudnienia na czas nieokreslony;




L))

Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Gminy w Bedlnie (I pigtro) winda -
budynek przystosowany dla potrzeb 0sob niepetnosprawnych (podjazd na parter
budynku);

Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat;

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie oraz zwigzana
z obstugg innych urzadzen biurowych;

Podstawowy system czasu pracy od 7.30 do 15.30;

Wynagrodzenie ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
z 2024 r., poz. 1638) oraz Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Bedlno oraz na
podstawie  innych  przepisow  regulujacych — wynagrodzenie  pracownikow
samorzgdowych;

Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2025 rok;
Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy pracg na 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 0séb niepelnosprawnveh:

W miesigcu lipcu 2025 r. w Urzgdzie Gminy Bedlno wskaznik zatrudnienia osob
niepelosprawnych w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

rJ

el

Zyciorys (CV), z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
List motywacyjny;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdr
w zalgezniku). ‘

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

Kserokopie swiadectw pracy, innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy
1 staz pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu;

Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji lub
umiejetnosci;

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z petni praw publicznych (wzor w zalgczniku);

Oswiadczenie, ze kandydatowi nie sa znane okolicznosci mogace mie¢ wplyw na jego
nieposzlakowana opini¢ (wzor w zalgczniku),




10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

19

20.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju
Unii Europejskiej lub kraju, ktéoremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (wzor w zalgczniku),

Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (wzdr w zalgczniku),

Oswiadczenie kandydata, ze nie toczy si¢ wobec niego postepowanie karne (wzdr
w zalgezniku);

Os$wiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentow (wzdr w zalgczniku);

Oswiadczenie kandydata, ze nie mial orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finansow  publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji  zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi (wzor w zalgczniku);

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku okre$lonym w ogloszeniu o naborze (wzdr w zalgczniku),

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowiazkow w wymiarze | etatu (wzdr w zalgczniku);

Kopia dokumentu potwierdzajagcego znajomos¢ jezyka polskiego (dot. osob
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego);

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w naborze na
wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds. wymiaru zobowigzan pienieznych (wzor
w zalgczniku);

. Odwiadczenie dia kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie na stanowisko Inspektora

ds. wymiaru zobowigzan pienigznych dotyczace przetwarzania danych osobowych
(wzor w zalgczniku),

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

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedlozyc
najpozniej w dniu zawarcia umowy o prace, oryginal waznego za$Swiadczenia
zawierajacego informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe z
Krajowego Rejestru Karnego.




Termin do skladania dokumentéow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds. wymiaru
zobowigzan pieni¢znych, w nieprzekraczajgcym terminic do dmia 25 lipca 2025 r.
roku do godz. 15.00, osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy w Bedlnie - sekretariat (I
pietro) — pokoj Nr 14 lub poczta na adres: Urzad Gminy w Bedlnie, Bedlno 24, 99-
311 Bedlno.

2. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 24 282 19 22 — osobg
uprawniong do udzielania informacji jest Skarbnik Gminy Bedlno.

3. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po upltywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert:

1. Postepowanie obejmuje analiz¢ wszystkich zlozonych dokumentéw oraz rozmowy
z kandydatami.

2. Otwarcie ofert 1 przeprowadzenie postepowania dokona komisja konkursowa
powotana przez Wojta Gminy Bedlno w trybie przewidzianym ustawg o pracownikach
samorzadowych.

3. Otwarcie nastapi w dniu 28 lipca 2025 r. o godz. 19:00.

4. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostana poinformowani indywidualnie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz wywieszona na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy
w BedlInie, Bedlno 24, 99-311 Bedlno.

6. Wojt Gminy Bedlno moze odstgpi¢ od wytonienia kandydata na wolne stanowisko
pracy na kazdym etapie postepowania;

7. Z regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w Urzedzie Gminy Bedlno, Bedlno 24,
99-311 Bedlno oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;:
http://ugbedIno.bip.org.pl/pliki/ugbedIno/regulamin_naboru_na_wolne_stanowiska ur
zednicze.pdf

Sposéb postepowania z dokumentami, ktére wplyna do Urzedu Gminvy Bedlno
w trakcie naboru przedstawia sie nastepujaco:

1. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Gminy Bedlno po ogloszonym terminie ich
skadania nie bgdg otwierane oraz rozpatrywane i zostang niezwlocznie protokolarnie
Zniszczone.




Dokumenty kandydatow, ktorzy spetili wymogi formalne i przystapili do dalsze]
czesci  postgpowania beda przechowywane przez okres 3-ch miesiecy od dnia
zatrudnienia kandydata wylonionego w naborze.

Kandydaci bioragcy udzial w naborze beda mogli odebra¢ dokumenty osobiscie,
w terminie okreslonym w pkt 2. Dokumenty kandydatéw okreslone w pkt 2 beda
przechowywane w Urzedzie Gminy w Bedlnie, BedIno 24, 99-311 Bedlno, pokdj nr
20, na stanowisku ds. kadr.

Po uplywie termindéw okreslonych w pkt 2 dokumenty bedg niezwlocznie
protokolarnie niszczone z wylgczeniem zalaczonych w  ofertach oryginalow
dokumentow, ktore podlegaja zwrotowi.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dolacza sie do
jego akt osobowych.

woryG

Jézef Igfaczewski







