RO.2110.10.2025.AR

OGLOSZENIE
.- 29.naborze na wolne stanowisko pracy

w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Wojt Gminy Ztawies Wielka ogtasza nabor ofert na stanowisko ds. poboru podatkéw.

1. Wymagania niezbedne:

aj
b)
¢)
d)

e)
f)

wyksztalcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

co najmniej roczne doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w samorzadzie

terytorialnym.

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

a)

b)
©)
d)
€)

znajomosé przepisow obowigzujgcych na stanowisku pracy, w szczegdlnosci: ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o
podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym,
oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw,

umiejetnosé obstugi komputera, w tym pakietu Office (Word, Excel),

znajomo$¢ programu ksiegowego Wydra,

prawo jazdy kat. B,

umiejetno$é pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
elastycznosé, dyspozycyjnosé, odpornos¢ na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie ksiegowos$ci podatkowej,
b) sporzadzanie i wysylanie upomnien,
¢) prowadzenie nadzoru nad inkasem i rozliczenie inkasentéw z podatkow i optat

lokalnych

d) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania — kwitariusz przychodow K103,

e) miesi¢czne uzgadnianie wptat podatkowych z ksiegowoscig budzetowa,
f) sporzadzanie analiz, zestawien i sprawozdan z zakresu zajmowanego stanowiska,

g) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatku.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)

c)
d)

e)

praca bedzie wykonywana w Referacie Podatkow i Optat Lokalnych w Urzedzie Gminy
w Ztejwsi Wielkiej przy ul. Handlowej 7,

praca o charakterze biurowym,

praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata,

praca samodzielna wymagajgca obstugi komputera i innych urzadzen biurowych, na
stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym,

praca w dniach: poniedzialek, $roda, czwartek w godz. 7°°-15'3, wtorek 8%°-16, piatek



f) wymiar czasu pracy — pelen,

g) budynek urzedu posiada podjazd dla niepetnosprawnych, nie jest wyposazony w windg,
nie jest dostosowany dla osob niewidzacych i niedowidzacych. Toaleta na parterze
budynku przystosowana jest dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych w pazdzierniku 2025 r. wynosil ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie $wiadectw/dyplomdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

f) oryginat kwestionariusza osobowego (w zalaczeniu),

g) o$wiadczenie o spetnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 112 oraz ust. 3 pkt
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1135)

h) ewentualnie posiadane referencje,

i) klauzula informacyjna (w zataczeniu).

Wszystkie dokumenty skladane przez kandydata powinny byé opatrzone jego
wlasnoregcznym podpisem.

Nabér pracownika zostanie rozstrzygniety poprzez przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego
i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (56) 674 13 45.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Zainteresowane osoby prosimy o skiadanie ofert w zaklejonej kopercie z
dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. poboru podatkéw” w sekretariacie Urzedu
Gminy w Zlejwsi Wielkiej (pok. nr 11), badz poczta (decyduje data wptywu do urzgdu gminy)
na adres: Urzad Gminy w Zlejwsi Wielkiej, ul. Handlowa 7, 87-134 Ztawies Wielka w terminie
do dnia 1 grudnia 2025 r.

Oferty, ktore wptyna po terminie nie bgedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej https://bip.zlawies.pl/
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkiej.

W Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej wdrozony zostat regulamin zgtoszen wewnetrznych w Urzgdzie Gminy w
Zlejwsi Wielkiej wprowadzony Zarzadzenie nr 16/2024 Wéjta Gminy Ztawie$ Wielka z dnia 17 wrze$nia 2024 r.
Szczegblowe informacje na ten temat mozna znaleZ¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w
Ziejwsi Wielkiej. (https:/bip.zlawies.pl/3285/zarzadzenie-nr-162024-wojta-gminy-zlawies-wielka-z-dnia-17-
wrzesnia-2024-r-w-sprawie-wprowadzenia-regulaminu-zgloszen-wewnetrznych-w-urzedzie-gminy-w-zlejwsi-
wielkiej.html).

Wéjt Gminy
/-/ Marcin Swaczyna



