BedIno, dnia 17 kwietnia 2026 .

KS.2110.1.2026

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY BEDLNO
REFERENT DS. KSIEGOWOSCI ( KOBIETA /MEZCZYZNA)

Wojt Gminy Bedlno
Bedlno 24, 99-311 BedIno

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. ksiegowosci ( kobieta / mezczyzna)
Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne; preferowane kierunki: ekonomiczne, finanse i rachunkowosé,
bankowo$¢, administracja oraz 2 lata stazu pracy;

2. Znajomost podstaw funkcjonowania administracji samorzadowej oraz uregulowarn prawnych z zakresu:
Ustawa Ordynacja podatkowa; Ustawa o podatkach i optatach lokalnych; Ustawa o podatku rolnym; Ustawa
0 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
sprawozdawczosci budzetowej;

3. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; :

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

5. Posiadanie pelnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych, a takze korzystanie z petni praw
publicznych;

6. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o
naborze;

7. Nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Mile widziane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach samorzadu terytorialnego;
Umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych;

Umiejetnos¢ interpretacii przepisow prawa;

Komunikatywno$¢, sumiennos$¢, obowigzkowo$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole;

Zaangazowanie, kreatywnos¢ i punktualnosg;

Doktadno$¢ i rzetelnos¢, odpowiedzialno¢ oraz dobra organizacja pracy;

Wysoka kultura osobista.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych,
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku
leSnym oraz ustawy z dnia 15 listopada 1984 o podatku rolnym, a w szczegélnosci:

- Prowadzenie ksiegowosci podatkowej facznego zobowigzania pienieznego dla wskazanych solectw.
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10.

11.

12.
13.

14.

- Prowadzenie ksiegowosci podatkowej, podatku rolnego i lesnego od os6b prawnych,

- Prowadzenie ksiegowos$ci pozostatych dyscyplin m.in. z tytulu optat za wode pobierang z urzadzen
zbiorowego zaopatrzenia, wynajem autobusow szkolnych, oplaty za wieczyste uzytkowanie, optaty za
mienie komunalne, oplaty za telefony, oplaty za dzierzawe autobuséw, dzierzawg kot fowieckich, optaty za
zajecie pasa drogowego, oplaty eksploatacyjnej za sprzedaz sktadnikow majatkowych, optaty targowej,
oplaty za uslugi ksero, podatku z tytulu posiadania psow,

- Zamykanie dziennikéw obrotow i uzgadnianie sald oraz biezace uzgadnianie wplywow kasowych,
- Dokonywanie analiz stanu zalegto$ci w podatkach i optatach,
- Prowadzenie windykacji naleznosci, wystawianie upomniefi,wezwa do zaptaty tytutow
wykonawczych i pozwow sadowych z tytulu naleznoéci w facznym zobowigzaniu pienigznym podatku
rolnego, lesnego i od oséb pranych, czynszow lokalowych, czynszow dzierzawnych oraz innych oplat
lokalnych miedzy innymi: z tytulu oplat za wodg pobierana z urzadzen zbiorowego zaopatrzenia, wynajem
autobusow szkolnych, oplaty za wieczyste uzytkowanie, oplaty za mienie komunalne, opfaty za telefony,
oplaty za dzierzawe autobusow, dzierzawe kot fowieckich, oplaty za zajgcie pasa drogowego, oplaty
eksploatacyjnej za sprzedaz sktadnikow majatkowych, oplaty targowej, opfaty za ustugi ksero, podatku z
tytulu posiadania psow,

- Rozliczanie soltysow z zainkasowanej gotowki.

Ewidencjonowanie zlozonych podan i wydawanie decyzji w sprawach przesunigcia terminu platnosci facznego
zobowigzania pienieznego oraz umorzenia odsetek od zaleglosci podatkowych, a takze prowadzenie rejestru w tym
zakresie;

Prowadzenie spraw dotyczacych umorzen lub roziozenia na raty nalezno$ci niepodatkowych;

Potwierdzanie faktu prowadzenia gospodarstwa rolnego do $wiadczen emerytalnych, rentowych i stazu;

Dokonywanie korekt wptat skiadek z tytutu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym;

Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegtosci o dochodach, o posiadaniu
gospodarstwa Iub nieruchomosci i o okresie oplacania lacznego zobowigzania pienigznego (zasiedzenie
nieruchomosci);

Sporzadzanie list spisu czlonkéw izby rolniczej uprawnionych do glosowania;

Przygotowywanie materialow niezbgdnych do uchwalenia budzetu gminy;

Przygotowywanie danych do sprawozdan rocznych, péirocznych, kwartalnych i migsigcznych, opracowanie prognoz,
analiz dotyczacych spraw objetych zakresem czynnosci;

Realizowanie przepisow Ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcii rolnej, a w szczegolnosci: przyjmowanie wnioskéw od rolnikéw; wydawanie decyzj
administracyjnych okreélajgcych wysokos¢ przystugujacego zwrotu podatku; sporzadzanie zestawien oraz
prowadzenie innej dokumentacji niezbednej do prawidlowego rozliczania podatku;

Realizowanie przepisow wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej oraz aktow wykonawczych wydawanych na jej podstawie w zakresie zadan
nalozonych na gmine;

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

Wiasciwe realizowanie przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publiczne] oraz
wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych, przy opracowywaniu informacji publicznej Sciste przestrzeganie
przepisow ustawy i stosowanie sig do zawartych w niej uregulowan;

Przestrzeganie obowiazkow wynikajacych z ustawy z dnia 02 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
oraz regulaminu pracy i innych wewnetrznych aktow normatywnych obowigzujacych w zakladzie pracy;
Przestrzeganie obowigzujacych przepisow ustawy o zamowieniach publicznych pod potrzeby stanowiska pracy,
facznie z przygotowywaniem projektow stosownych umow;
autobuséw, dzierzawe kot fowieckich, oplaty za zajecie pasa drogowego, oplaty eksploatacyjnej za sprzedaz
skiadnikow majatkowych, opaty targowej, optaty za uslugi ksero, podatku z tytulu posiadania psow,

15. Zamykanie dziennikdw obrotow i uzgadnianie sald oraz biezace uzgadnianie wplywow kasowych;
16. Dokonywanie analiz stanu zaleglosci w podatkach i optatach;



17. Prowadzenie windykacji naleznosci, wystawianie upomnien,wezwan do zaplaty tytulow wykonawczych i pozwow
sadowych z tytutu naleznoéci w facznym zobowiazaniu pienigznym podatku rolnego, lesnego i od osob pranych,
czynszow lokalowych, czynszow dzierzawnych oraz innych oplat lokalnych miedzy innymi: z tytulu oplat za wode
pobierang z urzadzen zbiorowego zaopatrzenia, wynajem autobusow szkolnych, oplaty za wieczyste uzytkowanie,
oplaty za mienie komunalne, oplaty za telefony, oplaty za dzierzawe autobusow, dzierzawe kot fowieckich, oplaty za
zajecie pasa drogowego, oplaty eksploatacyjnej za sprzedaz skiadnikow majatkowych, optaty targowej, optaty za ustugi
ksero, podatku z tytulu posiadania psow;

18. Rozliczanie soltysow z zainkasowanej gotowki.

19. Ewidencjonowanie zlozonych podari i wydawanie decyzji w sprawach przesunigcia terminu platnosci facznego
zobowigzania pienigznego oraz umorzenia odsetek od zalegloéci podatkowych, a takze prowadzenie rejestru w tym
zakresie;

20. Prowadzenie spraw dotyczacych umorzen lub rozloZenia na raty nalezno$ci niepodatkowych;

21. Potwierdzanie faktu prowadzenia gospodarstwa rolnego do $wiadczen emerytalnych, rentowych i stazu;

22. Dokonywanie korekt wplat skiadek z tytutu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym;

23. Wydawanie za$wiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci o dochodach, o posiadaniu
gospodarstwa lub nieruchomosci i o okresie oplacania facznego zobowigzania pienigznego (zasiedzenie
nieruchomosci);

24. Sporzadzanie list spisu czlonkow izby rolniczej uprawnionych do glosowania;

25. Przygotowywanie materialdow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy;

26. Przygotowywanie danych do sprawozdan rocznych, polrocznych, kwartalnych i miesigcznych, opracowanie prognoz,
analiz dotyczacych spraw objetych zakresem czynnoci;

27. Realizowanie przepisow Ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, a w szczegdinosci: przyjmowanie wnioskow od rolnikéw; wydawanie decyzji
administracyjnych okreslajacych wysokos¢ przystugujacego zwrotu podatku; sporzgdzanie zestawien oraz
prowadzenie innej dokumentacii niezbednej do prawidlowego rozliczania podatku;

28. Realizowanie przepisow wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej oraz aktow wykonawczych wydawanych na jej podstawie w zakresie zadan natozonych na gmine;

29. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

30. Whasciwe realizowanie przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informaciji publicznej oraz
wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych, przy opracowywaniu informaciji publicznej ciste przestrzeganie
przepisOw ustawy i stosowanie sig do zawartych w niej uregulowan;

31. Przestrzeganie obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 02 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
oraz regulaminu pracy i innych wewnetrznych aktow normatywnych obowigzujacych w zaktadzie pracy;

32. Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych pod potrzeby stanowiska pracy,
{acznie z przygotowywaniem projektow stosownych umow;

33. 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 os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych);

34. Dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli;

Informacje o warunkach pracy:

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy Bedino, BedIno 24, 99-311 BedIno; budynek wyposazony w podjazd o windg;
2. Wymiar czasu pracy: 1 etat;

3. Praca administracyjno-biurowa w pozycji siedzacej z przewaga wysitku umystowego;
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Praca przy monitorze ekranowym oraz zwigzana z obstuga innych urzadzen biurowych;
. Wynagrodzenie: ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu



wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Bedino oraz na podstawie innych przepisow
regulujacych wynagrodzenie pracownikow samorzadowych; Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego na pefen
etat wynosi co najmniej 4.806,00 zt brutto. Osobie zatrudnionej przystuguje réwniez dodatek za
wieloletnig prace (dodatek stazowy) wynoszacy od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w
zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.

Przewidywany termin zatrudnienia: maj 2026 rok;

Stanowisko wyposazone w sprzet niezbedny do pracy.

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

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepeinosprawnych:

W miesiacu marcu 2026 r. w Urzedzie Gminy Bedino, wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnianiu 0sob niepeinosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

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

List motywacyjny;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér w zafgczniku)]

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy i staz pracy lub aktualne
zaswiadczenie o zatrudnieniu;

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe lub umiejgtnosci.
Oéwiadczenie kandydata o pefnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z peini praw publicznych - wzor
w zalgczniku;

. Ojwiadczenie kandydata, Ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne — wzér w zatgczniku;

Oéwiadczenie ze kandydatowi nie sg znane okolicznosci mogace mie¢ wplyw na jego nieposzlakowana opinig - wzor
w zafgczniku,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub kraju,
ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoinotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - wzor w zafgczniku;

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

Oswiadczenie kandydata, o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym
w ogloszeniu o naborze- wzor w zafgczniku;

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig nie pozostawa¢ w innym stosunku
pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkow w wymiarze 1 etatu - wzor w zafgczniku;

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego (dot. osob nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego);

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w naborze na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor ds. ksiegowosci - wzor w zafgczniku,

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie na stanowisku Podinspektor ds. ksiggowosci
dotyczace przetwarzania danych osobowych - wzér w zafgczniku,

Wszystkie dokumenty nalezy wiasnorecznie podpisa¢, a kopie dokumentow zalaczonych do aplikacii potwierdzi¢
za zgodnosé z oryginalem poprzez zamieszczenie klauzuli: ,za zgodno$¢ z oryginalem" oraz podpis i data;
Dokumenty aplikacyjne: Zyciorys (CV), list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji".

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przediozy¢ najpozniej w dniu zawarcia umowy

o prace, oryginal waznego za$wiadczenia zawierajacego informacjg o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe z
Krajowego Rejestru Karnego.



Miejsce i termin skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy BedIno - sekretariat (1 pigtro) - pokoj
Nr 14 lub pocztg na adres: Urzad Gminy Bedino, Bedino 24, 99-311 BedIno, w terminie od dnia ogtoszenia
informaciji 0 naborze do dnia 28 kwietnia 2026 r. do godziny 15%;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze - Referent ds. ksiegowosci ”;

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (24) 282 -17 - 70, osobg uprawniong do udzielania
informacii jest Sekretarz Gminy;

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bgdg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 29 kwietnia 2026 r. o godz. 9 %,

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

Kandydaci spetniajacy 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 Bedlno moze odstapi¢ od wyltonienie kandydata na wolne stanowisko pracy na kazdym etapie
postepowania;

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ sie w Urzedzie Gminy BedIno, Bedino 24, 99-311 BedIno oraz na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: http://uabedino.bip.orq.pl/pliki/ugbedino/requlamin naboru na
wolne stanowiska urzednicze.pdf




