Ogloszenie
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia 20 maja 2022 r.
Burmistrz Miasta i Gminy Bardo
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

w Referacie Finansowym (1 etat)

Miejsce pracy: Bardo, wymiar: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1282 ze zm.);

2. wyksztalcenie: wyksztalcenie wyzsze lub $rednie;

3. posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

4, brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

znajomo$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
W szczegdlnosci:

ustawa o samorzqdzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzqdowych,

ustawa o finansach publicznych,

ustawa o dostepie do informacji publiczney;

znajomos¢ przepiséw z zakresu postegpowania administracyjnego;
znajomos$¢ przepisow prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy;

znajomos$¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych;

umiejetnos$¢ obstugi komputera (preferowana znajomos$¢ obstugi programéow ksiegowych);
umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy;

zdolno$¢ analitycznego mysSlenia;

komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;

dyspozycyjnos¢;

10. prawo jazdy kat. B.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej naleznych i pobranych podatkow i optat w sposob
rzetelny, bezbtedny, sprawdzalny i na biezaco - ewidencja przypisow, odpisow, wplat i zwrotow oraz
ich biezace uzgadnianie.

2. Systematyczna kontrola terminowos$ci wplat nalezno$ci przez podatnikéw, dluznikow
1 inkasentéw oraz terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $Srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze i inne $rodki egzekucyjne.

3. Prawidlowe naliczanie odsetek za zwloke oraz zwracanie i zaliczanie nadpfat.

4. Przeprowadzenie rozliczen rachunkowych inkasentéw, obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla
inkasentow.

5. Wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci zaleglo$ci podatkowych lub niezaleganiu w podatkach..

6. Prawidtowe i terminowe odprowadzanie wptat do Izby Rolniczej uzaleznionych od uzyskanych
wpltywow.

7. Prowadzenie prawidtowej ewidencji analitycznej przypisow, odpisow wptat oraz zwrotow naleznosci
cywilnoprawnych za wyjatkiem naleznosci z tytulu dzierzawy i sprzedazy majatku oraz innych
nalezno$ci fakturowanych przez Gming.

8. Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z tematyka prowadzonych zadan.

9. Archiwizowanie dokumentacji prowadzonych zadan.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

1. stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie;

2. praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;

3. wynagrodzenie zgodne jest z Regulaminem Wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta
i Gminy w Bardzie;

4. praca administracyjno-biurowa;

5. uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);

6. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

7. o$wietlenie naturalne i sztuczne;

8. obstuga klienta zewngtrznego i wewngtrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, e-

mailowe;
9. miejsce pracy niedostosowane do potrzeb 0sob niepelnosprawnych (brak windy);
10. wykonywanie zadan pod presjg czasu.

5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1282 ze zm.) informuje, Ze w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi ponizej
6%.



6. Informacje dodatkowe:

1) Osoba wyloniona z konkursu zostanie zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych
(w zaleznosci od poziomu wyksztatcenia oraz posiadanego stazu pracy).

2) Nabor na stanowisko odbedzie si¢ dwuetapowo, tj.

a.

b.

posiedzenie komisji dopuszczajace kandydatow do drugiego etapu naboru, bez udziatu
kandydatow;

pisemny test kwalifikacyjny z zakresu przepisow prawa z materii objetej zakresem
merytorycznym stanowiska pracy — pkt 2 ppkt 1-5) oraz rozmowa kwalifikacyjna
obejmujgca sprawdzenie wiedzy z przepisOw prawnych wymienionych w ogloszeniu
oraz sprawdzajaca predyspozycje, co do przydatnosci kandydata na stanowisku
urzedniczym objetym konkursem.

7. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (po§wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (po$wiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginalem) oraz poswiadczajace doswiadczenie zawodowe wskazane
w pkt 1 ppkt 5 (doswiadczenie w zakresie prowadzenia spraw ksiegowych);
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa zgodnego z art.
11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U. 2018 poz. 1282 ze zm.);

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z pelni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie kandydata wskazujace, ze stan zdrowia umozliwia mu zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym objetym konkursem;

klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
wg uznania kandydata;

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata oraz
dodatkowo list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulami:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 .

0 pracownikach samorzqdowych. (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.)”

., Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Miasta i Gminy Bardo, 57-256 Bardo, ul. Rynek
2, moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych w celu
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO.”



,»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(tj. Dz. U.z2019r., poz.1282 ).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub
listownie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2, 57-256 Bardo (w Biurze Obstugi
Interesanta), w zaklejonej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi
ksiegowosci podatkowej, w terminie do dnia 15.06.2022 r. do godz. 15.30. Aplikacje, ktore wptyng do
Urzgdu Miasta i Gminy w Bardzie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Bardo (www.bardo.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy
w Bardzie, ul. Rynek 2.

8. Inne informacie:

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru beda
informowani droga elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy,
a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczng.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 8 171 478.

(-) Krzysztof Zegariski

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo



