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Zarzadzenie Nr 44/2016
Wajta Gminy Bodzanéw
7. dnia 25 maja 2016 r.

W sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Bodzanéw oraz powolania komisji rekrutacyjne;.

Na podstawie art. art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z pdézn. zm) oraz Zarzadzenia Nr 20/12 Wojta
Gminy Bodzanow z dnia 6.03.2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bodzanow

Woéjt Gminy Bodzanéw postanawia:
§1
1. Oglasza sig¢ nabor na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Bodzanow:
nazwa stanowiska — st. ds. ksieggowosci podatkowej
2. Tresc¢ ogtoszenia zostala ustalona w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
§2

1. Powoluje si¢ komisj¢ rekrutacyjna w sktadzie:

- Iwona Rakowska
- Ewa Strzelczak

- Monika Rybicka
- Alicja Pakiela

ktora przeprowadzi postgpowanie naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Bodzandéw: nazwa stanowiska — st. ds. ksiggowosci podatkowe;.

2. Tryb pracy komisji konkursowej zostal ustalony w Zarzadzenia Nr 20/12 Wojta
Gminy Bodzanéw z dnia 6.03.2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bodzanow.

§3
Ogloszenie o naborze. o ktérym mowa w § 1, podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Bodzanéw  http://bodzanow.bipgmina.pl na stronie internetowej
Gminy Bodzanow http://www.bodzanow.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Bodzanow.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik do

Zarzadzenia Nr 44/2016
Wajta Gminy Bodzanow
z dnia 25 maja 2016 r.

WOJT GMINY BODZANOW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Bodzanowie, ul. Bankowa 7,

09-470 Bodzanow, tel. (024) 260 70 06; Referat Podatkowy
2. Okreslenie stanowiska: st. ds. ksiggowosci podatkowe;j

3. Wpymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie,

kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z peli praw publicznych,

wyksztalcenie  wyzsze  pierwszego lub  drugiego  stopnia
w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym  preferowane
kierunki: administracja, zarzadzanie, ekonomia,

kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwo skarbowe,

kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

kandydat posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
danym stanowisku,

biegla znajomos¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)
10)

kreatywnosc,

motywacja do pracy,

otwartosé,

umiejetnos¢ selekeji informacji i korzystania z przepisow prawa,
umiejetnosé¢ planowania i organizacji pracy zespotowej,
umiejetnos¢ analizy sprawy i dokonywania jej oceny,

kultura osobista,

samodzielno$¢, komunikatywno$é, sumiennosé, punktualnosé,
che¢ podnoszenia kwalifikacji

znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie:

- samorzadu gminnego,
- ordynacji podatkowej
- prawa pracy.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie podatkéw od osdb prawnych i oséb
fizycznych.; tj. podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i podatku od $rodkéw

transportowych.

2) Prowadzenie postgpowan w zakresie podatkow objetych ,.tajemnica skarbowg”.

3) Wystawianie upomnien podatnikom i wezwan do zaplaty dla oséb, ktdre nie uiscily
naleznosci podatkowych i optat w obowigzujacych terminach.

4) Wystawianie tytuldow wykonawczych za nie uiszczenie w terminie podatkow i oplat,
sporzadzanie wykazoéw wystawionych tytutoéw wykonawczych, przekazywanie ich  do
urz¢du komorniczego i nadzdr nad egzekucja.



5) Prowadzenie egzekucji podatnikéw podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego i od
srodkow transportowych.

6) Prowadzenie egzekucji poprzez zajecia hipotek na nieruchomosciach w stosunku do
wszystkich podatkow i optat.

7) Nadzorowanie inkasa z tytutu zobowiazania pieni¢znego, rozliczanie sottyséw z inkasa
podatkow i optat.

8) Naliczanie naleznego wynagrodzenia za inkaso dla sottysow.

9) Prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej podatkow i oplat.

10) Przygotowywanie zaswiadczen o zaleglo$ciach podatkowych i innych optatach.

11) Potwierdzanie oswiadczen oraz wystawianie zaswiadczen o stanie majatkowym
podatnikow (dotyczy posiadania i uzytkowania gruntow).

12) Zastepstwo na stanowisku drugiego pracownika referatu podatkowego.

13) Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Skarbnika i Wojta Gminy.

14) Prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz wykazem
rzeczowym akt,

15) Znajomos¢ przepisow prawnych i orzecznictwa obowiazujacych na stanowisku pracy.

16) Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw.

17) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
instrukcja.

6. Informacja o warunkach pracy: pelny etat

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j

3) kwestionariusz osobowy (wedlug ustalonego wzoru),

4) kopie (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) dyplomdéw oraz
zaswiadczen o posiadanych kwalifikacjach oraz innych dokumentow, ktére moga
mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu oferty,

5) kopie dokumentéw, potwierdzajacych informacje o przebiegu pracy zawodowej,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z  oryginatem lub o$wiadczenie
kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych — na kwestionariuszu osobowym,

7) oswiadczenie kandydata 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na konkursowym stanowisku, wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik do niniejszego ogloszenia,

8) oswiadczenie kandydata o pehej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych, i ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — na kwestionariuszu osobowym

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sic nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkdéw w wymiarze 1 etatu,

10) dane kontaktowe: numery telefonow, adres mailowy, adres do korespondencji — na
kwestionariuszu osobowym,

1) kserokopia ~ dokumentu  potwierdzajacego  niepelnosprawnosé kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia okre$lonego w art. 13 a ust. 2 ustawy o




pracownikach samorzgdowych (w przypadku gdy wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%),
12) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach.

8. Pozostale informacje
- Wit Gminy Bodzanéw informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia w  Urzedzie Gminy w Bodzanowie o0sob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%.
- Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»NABOR NA STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ”

w Sekretariacie Urzedu Gminy Bodzanow, pok. Nr 3. tel. 024 2607006 ul. Bankowa 7, 09-
470 Bodzanow.

- Koperta musi by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby sktadajacej oferte.

- Termin sktadania ofert uptywa w dniu 6 czerwea 2016 r. do godz.15.00, decyduje data
1 godzina wptywu do Urzedu Gminy.

- Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie i czasie, nie bedg
rozpatrywane.

- Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy Bodzandw.
Komisja rekrutacyjna przeprowadzi postepowanie w terminie do 14 dni po uplywie terminu
sktadania dokumentow.

- Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Bodzanéw pok. Nr 5 oraz
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

http://bodzanow.bipegmina.pl/files/sites/3064/wiadomosci/161036/files/z2012.pdf

- Dodatkowych informacji o naborze udzieli Sekretarz Gminy Pani Iwona Rakowska tel.
242607006 wew. 23.

- Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszezeni do kolejnego etapu konkursu
zostang o tym powiadomieni telefonicznie lub mailowo wraz z podaniem terminu testu
i rozmowy kwalifikacyjnej.

- Informacja o wyniku naboru begdzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bodzanow.bipgmina.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Bodzandw.

- Pierwsza umowa o prace z kandydatem wylonionym przez komisje rekrutacyjna zostanie
zawarta na czas okreslony — 3 miesigcy z mozliwoscig ewentualnego dalszego przedtuzenia.

- Wojt Gminy ma prawo uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania przyczyny.

- Koszty zwiagzane z przygotowaniem oferty ponosi osoba sktadajaca oferte.
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