OGLOSZENIE

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy
ds. wymiaru podatkow

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

b) wyksztalcenic i staz pracy: wyksztalcenic wyzsze w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym i nauce, minimum 3-letni staz pracy w ksiegowosci
(preferowany w administracji samorzadowe;j);

c) w procedurze naboru preferowane beda: wyksztalcenie wyzsze administracyjne,
ekonomiczne (w zakresie finanse i rachunkowos$¢);

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,;

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

f) stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na okreslonym powyzej stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:

a) znajomo$¢ przepisoOw prawnych regulujacych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego,
w szczeg6lnosci:
¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
¢ ustawa o podatku rolnym,
¢ ustawa o podatku lesnym,

e prawo geodezyjne 1 kartograficzne,

e ustawy o pracownikach samorzagdowych,

¢ ustawy — Ordynacja podatkowa,

e ustawy o podatkach 1 optatach lokalnych,

¢ ustawy — Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

e ustawy o ochronie danych osobowych,

e ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;,
¢ ustawy o dostgpie do informacji publiczne;,

e rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw;

b) znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dzialania archiwoéw zakladowych;

C) znajomos¢ zasad redagowania pism urzedowych;

d) znajomos$¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetno$¢ obshugi

komputera;

e) umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy;

f) zdolnos$¢ kreatywnego myslenia;

g) komunikatywnos¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole;



h) dyspozycyjnos¢;
i) prawo jazdy kat. B.

2) Predyspozycje osobowoSciowe:

a) samodzielno$¢;

b) odpowiedzialno$¢, rzetelno$é, dokladnos¢ i skrupulatnos$¢, systematycznosc,
umiejetnos¢ syntezy i analizy danych, umiejetno$¢ podejmowania decyzji;

c) dobra organizacja pracy i1 umiejetno$¢ pracy w zespole oraz ksztalttowania
kontaktow z podmiotem zewnetrznym, a takze umiejetnos¢ reprezentowania urzedu
na zewnatrz;

d) umieje¢tnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywno$¢ oraz umiejetnosé
zwiezlego 1 klarownego formutowania mysli w formie pisemnej 1 ustnej;

e) umiej¢tnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos$¢ na stres;

f) inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywnos$¢ i zaangazowanie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie kart gospodarstw oraz ewidencji nieruchomosci technikg komputerowsa
11ich biezaca aktualizacja;

b) wymiar podatku rolnego, lesnego oraz podatkow i optat lokalnych dla osob fizycznych,
prawidlowe i terminowe wystawianie decyzji podatkowych;

¢) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych dokumenty podatkowe sktadane przez osoby
fizyczne 1 prawne oraz jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej
i terminowos$¢ sktadania deklaracji, poprawnos¢ dokumentéw oraz wszczynanie na
biezaco postgpowan wyjasniajacych zgodnie z przepisami ustawy — Ordynacja
podatkowa;

d) prawidlowe prowadzenie rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypiséw i odpisow
podatkéw, uzgadnianie obrotow z ksiegowa podatkowa nie rzadziej niz w kwartalnych
okresach sprawozdawczych;

e) zatatwianie odwotan od wymiaru ww. zobowigzan podatkowych oraz podan w sprawie
ulg podatkowych;

f) sporzadzanie wymaganych sprawozdan i informacji o udzieleniu pomocy publiczne;j,
ulgach 1 zwolnieniach podatkowych 1 innych sprawozdan zwigzanych z tematyka
prowadzonych zadan;

g) przeprowadzanie kontroli u podatnikow w trybie i na zasadach przewidzianych
przepisami Ordynacji podatkowej w celu sprawdzenia, czy wywiazuja si¢ oni
z obowigzkoéw wynikajacych z przepisow prawa podatkowego;

h) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym podatnika oraz za§wiadczen o pomocy
publicznej;

1) przygotowanie projektow uchwat w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatkow
1 oplat lokalnych, terminéw ich ptatnosci, sposobu poboru oraz wprowadzania ulg
1 zwolnien;

J) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urz¢dniczym:

a) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie;



b) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy —
1 etat;

€) wynagrodzenie zgodne jest z Regulaminem Wynagradzania pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy w Bardzie;

d) kandydat podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawartej na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy, umowy o prace, odbywa
stuzbe przygotowawcza zakonczong zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,;

e) praca administracyjno-biurowa;

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

g) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

h) os$wietlenie naturalne i sztuczne;

i) obstuga klienta zewnetrznego i wewngtrznego w tym kontakty bezposrednie,
telefoniczne, e-mailowe;

J) miejsce pracy niedostosowane do potrzeb 0sob z niepetnosprawnosciami (brak windy);

k) wykonywanie zadan pod presjg czasu.

5. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os0b z niepelnosprawnosciami w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) informuje, Zze w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetlnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

6. Informacje dodatkowe:
1) Nabor na stanowisko odbedzie si¢ dwuetapowo, tj.:

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

b) pisemny test kwalifikacyjny z zakresu przepisow prawa z materii objetej zakresem
merytorycznym stanowiska pracy oraz rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca
sprawdzenie wiedzy z przepisow prawnych wymienionych w ogloszeniu oraz
sprawdzajagca predyspozycje co do przydatnosci kandydata na stanowisku
urzedniczym objetym konkursem.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

c) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

d) kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (poswiadczone przez kandydatow za
zgodnos¢ z oryginatem);

e) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa zgodnego
z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
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(Dz. U. 22024 poz. 1135);

f) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

g) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

h) oswiadczenie kandydata wskazujace, ze stan zdrowia umozliwia mu zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym objetym konkursem;

1) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

J) oswiadczenie kandydata do pracy (zatacznik nr 1 do ogloszenia);

k) klauzula informacyjna wobec kandydata do pracy (zalgcznik nr 2 do ogloszenia),

I) zgoda kandydata na przetwarzanie danych/o$wiadczenia (zatgcznik nr 3 do ogloszenia);

m) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach wg
uznania kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez
kandydata. Dodatkowo list motywacyjny i szczegolowe 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
r. o pracownikach samorzqgdowych. (tj. Dz.U. z 2022 r,, poz. 530 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 obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz.530 ze zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane i1 ztozone osobiscie lub
listownie w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2, 57-256 Bardo (w Biurze
Obslugi Interesanta), w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds.
wymiaru podatkéw ”, w terminie do 17 lutego 2025 r. do godz. 14.00.

Aplikacje, ktore nie wptyna do Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie w powyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne o dalszych etapach 1 czynnosciach naboru beda
informowani droga elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres
e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Bardo (https://bip.gmbardo.finn.pl/) oraz na tablicy ogloszeh w Urzedzie
Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2.

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

(-) Marta Ptasinska
Burmistrz Miasta i Gminy Bardo

4



