- 7 Zarzadzenie Nr 125/2023
w OZJ,T\ GMIN‘}“ Wéjta Gminy Brzeznica
BRZEZNICA z dnia 13 grudnia 2023 r.

W sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Brzeznicy

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r 0 samorzadzie gminnym

(tj. Dz.U.2023.40 ze zm.), oraz na podstawie art. 11 ust.1 i art.12 ust.1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach Samorzadowych (t.j. Dz.U.2022.530) zarzgdzam, co
nastepuje:
§ 1.1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko pracy ds. poboru
podatkéw i optat oraz windykacji naleznosci w Urzedzie Gminy w Brzeznicy.

2. Tres¢ ogtoszenia o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogtoszenie o naborze Zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Brzeznicy pod adresem (\MNw.biD.brzeznica.com.pl) oraz na tablicy ogtoszen w budynku

Urzedu Gminy w Brzeznicy ul. Zielonogérska 30.
§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia Nr 125/2023
Wojta Gminy Brzeznica
z dnia 13 grudnia 2023 r.

Wéjt Gminy Brzeznica
oglasza konkurs na stanowisko pracy ds. poboru podatkow i oplat oraz windykacji
naleznosci w Urzedu Gminy w Brzeznicy

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy w Brzeznicy,

ul. Zielonogorska 30, 68-113 Brzeznica

II. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO:
Stanowisko pracy ds. poboru podatkow i optat oraz windykacji naleznosci w Urzgdzie Gminy
w Brzeznicy w pelnym wymiarze czasu pracy. Zatrudnienia na stanowisku objetym naborem:

od 1 stycznia 2024 rok. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg.

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE KANDYDATA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM
(KONIECZNE DO PODJECIA PRACY):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust.2 1 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych),

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze ( preferowane kierunki: rachunkowos$¢, finanse, ekonomia),

5) co najmniej 3 letni staz pracy,

6) bardzo dobra znajomo$¢ oraz umiejetno$¢ wlasciwego stosowania przepisOw w zakresie
ustaw: ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach 1 optatach lokalnych, ustawa o podatku
rolnym, ustawa o podatku lesnym, ustawa o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, optacie skarbowej, ustawa o
finansach publicznych,

7) znajomos$¢ programéw obstugujacych wymiar podatkowy,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

9) cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig.



IV. WYMAGANIA DODATKOWE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. umiejetnos¢ pracy w zespole,

2. dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programow pakietu MS
Office, programow ksiegowych, obstuga urzadzen biurowych,

3. predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolnos$ci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, che¢ podnoszenia kwalifikacji,

4. dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do§wiadczenie zawodowe w
administracji samorzadowej,

5. wysoka kultura osobista, kreatywnos¢ w dziataniu, rzetelnos¢.

V. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Do zadan stanowiska pracy ds. poboru podatkéw i oplat oraz windykacji nalezy:

1. Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji podatkow i optat lokalnych

w zakresie:

a) ewidencji dochodow: przypisow, odpiséw, wptat, zwrotdw i zaliczen nadplat zobowigzan
podatkowych z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego
i podatku od $§rodkow transportowych od 0s6b fizycznych i prawnych,

b) ewidencji dochodéw w zakresie tacznego zobowigzania pieni¢znego, optaty od
posiadania psow oraz optaty skarbowej,

¢) sporzadzanie postanowien w zakresie zaliczenia wptat na poczet zalegtosci
podatkowych, zaliczenia nadptat podatkowych na poczet biezacych oraz zaleglych
zobowigzan podatkowych,

d) sporzadzanie decyzji w zakresie okreslenia lub stwierdzenia nadptat podatkowych oraz
optaty skarbowej,

e) przyjmowanie deklaracji DT-1 podatek od srodkoéw transportowych, ich weryfikacja pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, czynnosci sprawdzajace 1 wydawanie decyzji
okreslajacych w przypadku nieztozenia deklaracji podatkowych,

f) sprawdzanie terminowos$ci wplat zobowigzan podatkowych dokonywanych przez
podatnikow.
2. Biezaca obstuga interesantoOw oraz wspotpraca z pracownikami ksiggowosci, urzedu

w zakresie realizowanych zadan.

3. Sporzadzanie wedtug potrzeb dowodow wiasnych wewnetrznych (PK) w celu



prawidlowego ujecia operacji w ksiggach rachunkowych Urzedu Gminy.

4. Weryfikacja optat pobieranych w drodze inkasa:

a) dokonywanie sprawdzenia kwitariusza przychodowo — ewidencyjnego,
b) dokonywanie sprawdzenia uiszczonych wplat: wysokos¢, terminowos¢,

¢) rozliczanie inkasentow i ksiggowanie wptat z tytutu podatkéw przypisanych na kontach

podatnikow.

5. Terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych.

6. Windykacja dochodow z tytutu podatkow i optat lokalnych:

a) wzywanie zalegajacych podatnikow do zaptaty poprzez wysylanie upomnien,

b) sporzadzanie administracyjnych tytutow wykonawczych i przekazywanie ich do
wiasciwych miejscowo administracyjnych organow egzekucyjnych, a takze przesylanie
tym organom zawiadomien o zmianie wysokos$ci naleznosci pienigznej objetej tytutem
wykonawczym wynikajacej z jej wygasniecia w catosci lub czesci.

c) zabezpieczenie zalegtos$ci podatkowych oraz biezacych zobowigzan podatkowych
poprzez ustanowienie hipotek przymusowych

na nieruchomosciach podatnikéw,

d) wspotpraca z administracyjnymi i sgdowymi organami egzekucyjnymi.

7. Naliczanie odsetek za nieterminowe wptaty podatkéw zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami.

8. Ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydania
zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci
podatkowych, w tym wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych i prowadzenie
rejestru.

9. Uzgadnianie sald zalegto$ci 1 nadptat.

10. Prowadzenie sprawozdawczosci, statystyki, w tym sporzadzanie informacji z zakresu
dochoddw, analiz, zestawien 1 opisowych sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw
podatkowych, w tym:

a) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan miesi¢gcznych, kwartalnych, rocznych Urzedu
Gminy jako jednostki budzetowej: Rb 27S, RbN, Rb-PDP,

b) sprawozdanie o zalegtosciach we wptatach §wiadczen naleznych na rzecz sektora
finansow publicznych,
c¢) wyliczanie kwoty odpisu w wys.2% od uzyskanych wptywow z tytutu podatku rolnego

na rzecz Izby Rolnicze;.



11. Prowadzenie ksiag drukoéw $cistego zarachowania: kwitariuszy przychodowych, arkuszy
spisu z natury, itd.

12. Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej zwigzanej ze stanowiskiem
pracy.

13. Sporzadzanie informacji na stron¢ internetowa gminy oraz do Biuletynu Informacji
Publicznej,

14. Przygotowywanie projektow aktow prawnych: zarzadzen, uchwat podatkowych oraz

innych dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw,

VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU URZEDNICZYM:
Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

Miejsce pracy:

Praca w budynku Urzedu. Budynek Urzedu pietrowy i nie dostosowany do potrzeb oséb
niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich. Brak windy.

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy jest wyposazone w niezbedne urzadzenia techniczne. Praca odbywa si¢ w
podstawowym systemie czasu pracy w wymiarze 1/1 etatu, jednozmianowa. Praca przy

komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

VIL. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy BrzezZnica, w rozumieniu przepisOw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy

niz 6 %.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany,

2. zyciorys (CV) - wlasnorecznie podpisany,

3. kserokopie dyplomow potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie kandydata,

4. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe, posiadane kwalifikacje, umiejetnosci, w tym spetnienie wymagan niezbgednych

wskazanych w niniejszym ogloszeniu,



5. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6. wlasnorgcznie podpisane pisemne o§wiadczenie o petnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych,
oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

7. whasnorgcznie podpisane pisemne oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwa skarbowe,

8. wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku,

9. wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
10. wtasnorgcznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie

danych osobowych dla potrzeb niezb¢dnych do przeprowadzania procesu naboru,

11. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnos¢ z oryginalem przez sktadajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot

wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.

IX. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko pracy ds. poboru podatkéw i oplat oraz windykacji
naleznosci w Urzedu Gminy w Brzeznicy” droga pocztowa na adres Urzedu Gminy w
Brzeznicy ul. Zielonogodrska 30, 68 -113 Brzeznica lub osobiscie w sekretariacie Urzedu,
pokdj nr 6 do dnia 27 grudnia 2023 r. do godz.12:00. Zgtoszenia, ktoére wptyng do Urzedu

po uplywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

X. INFORMACJE DODATKOWE:

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentdéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomoca waznego certyfikatu kwalifikowalnego. O terminie doreczenia przesytki pocztowe;j
decyduje data i godzina dostarczenia do adresata.

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej



w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze. Oferty, ktére wptyng do Urzgdu po
wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Ztozone oferty mozna odebra¢ w terminie trzech miesigcy, po zakonczonej procedurze
naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostang po tym czasie protokolarnie zniszczone.
Z osobami, ktore spetniag wymagania formalne przeprowadzona bg¢dzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktorych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na
wskazane przez nich numery. Informujemy, ze Urzagd Gminy w Brzeznicy z siedzibg przy,

ul. Zielonogorskiej 30 jest administratorem danych osobowych 0sob ubiegajacych si¢

0 zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okre§lonym w art. 22! kodeksu pracy
oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu zwigzanym

z procesem rekrutacji nowych pracownikoéw Urzedu. Kazda osoba, ktorej dane sg
przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Wojt Gminy Brzeznica zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania konkursowego
na kazdym etapie naboru bez podania przyczyny. Wojt Gminy BrzezZnica zastrzega sobie
prawo do nierozstrzygnigcia naboru, jezeli kandydat nie spetnia oczekiwan pracodawcy.

W przypadku zaproszenia kandydata na rozmowe i/lub test kwalifikacyjny nalezy mie¢ przy
sobie (do wgladu) oryginaty dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i przebieg
dotychczasowego zatrudnienia. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.brzeznica.com.pl oraz na tablicy

informacyjnej w Urzgdzie Gminy BrzeZnica.


http://www.bip.brzeznica.com.pl/
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