Zarzadzenie Nr 39/2018
Wéjta Gminy Kotbiel
z dnia 02 lipca 2018 .

w sprawie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kotbiel
Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j Dz.U
22017 r. poz.1875 ze zm.), art. .11ust.1i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j Dz.U z 2016 r. p0oz.902 ze zm.) , zarzadzam co nastepuje:
§1

1. Ogtaszam nabdr na nastepujgce stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kotbiel:

a/ wolne stanowisko urzednicze — referent ds. Ksiegowosci Budzetowej,
¢/ wolne stanowisko urzednicze — referent ds. Wymiaru Podatku i Optat,

2. Tres¢ ogloszenia stanowig zatgczniki Nr 11 Nr 2 do niniejszego zarzadzenia
Ogtoszenia o konkursie zamieszcza sie na tablicy ogtoszert w Urzedzie Gminy Kothiel, na
stronie internetowej Gminy Kotbiel oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kotbiel.

§2
W celu przeprowadzenia naboru, powotuje komisje rekrutacyjng w sktadzie :
1.Ewa Mazek - przewodniczgca komisji,
2. Hanna Michalska - cztonek komisji,
3. Aleksandra Koscianek - cztonek komisji
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta Gminy Kotbiel.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 39/2018
Wéjta Gminy Kotbiel

z dnia 02 lipca 2018 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZLE
W URZEDZIE GMINY KOLBIEL

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.z2016.902 z p6ézn. zm.)

Wéjt Gminy Kolbiel
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. Wymiaru Podatku i Oplat

w Urzedzie Gminy w Kolbieli

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Kotlbieli 05-340 Kolbiel , ul. Szkolna 1

Forma zatrudnienia : umowa o prace

Wymiar czasu pracy : pelny wymiar czasu

Wymagania niezbe¢dne:

) b —

Lh

obywatelstwo polskie;

. wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracja publiczna;
. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych;
niekaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyshe
przestepstwo skarbowe;

. nieposziakowana opinia;
. dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

posiadanie do§wiadczenia w zakresie spraw objetych stanowiskiem, na ktore prowadzony
jest nabor, badZ zblizone;

mile widziana praktyka zawodowa w administracji samorzadowej na podobnym
stanowisku;

. znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o

rachunkowosci, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji i przepiséw wykonawczych do w/w
ustaw,

. biegla obstuga urzadzen biurowych, w tym bardzo dobra obstuga komputera w

szczegblnodei programéw MS Office, mile widziana znajomo$é programu BESTIA.

. Posiadanie predyspozycji osobistych warunkujacych uzyskanie wysokich kompetencji

zawodowych tj.:



T,

a) przestrzeganie przepisdw prawa oraz umiejgtnosé stosowania odpowiednich przepiséw,
b) sumiennosé i sprawnosc;

c) umiejetnosé pracy pod presja czasu;

d) komunikatywnos¢;

e) postawa etyczna i kultura osobista;

f) nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji;

g) umigjgtnosé pracy w zespole,

h) samodzielno$¢ 1 umiejetnosé wyciggania wnioskow.

Zakres wykonywanych zadan:

A e

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku rolnego, lesnego od nieruchomosci;
Wydawanie decyzji w zakresie podatkow i oplat lokalnych;

Prowadzenie i stosowanie zwolnien i ulg ustawowych w podatkach;

Wydawanie zaswiadczen o wielkosel uzytkdéw rolnych i ha przeliczeniowych;
Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego,
Wykonywanie innych prac wynikajacych z obowigzujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

Warunki pracy:

B

praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin na dobg;
stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze budynku biurowego;

stanowisko pracy spelnia wymagania przepiséw BHP, nie jest narazone na wystgpowanie
ucigzliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy. Nie istniejg bariery utrudniajace
wykonywanie pracy;

wynagrodzenie ustalone zostanie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r, w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz.U. z 2014 1.
poz. 1786) oraz Zarzadzeniem Nr 1/2018 Waojta Gminy Kolbiel z dnia 02 stycznia 2018 r.
w sprawie wprowadzenie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w
Kolbieli.

Wskaznik niepelnosprawnosci:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kotbieli , w rozomieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] i spoleczne] oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych , jest nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty:

Oferta powinna by¢ sporzadzona na pismie 1 zawieraé:

1.
2.

3.

Zyciorys i list motywacyjny.

Kopie dokumentéw poswiadczajgce posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje (poswiadczone
przez kandydatow za zgodno$é z oryginalem).

Kwestionariusz osobowy kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie(zataczony do
ogloszenia).

Kopie dokumentdw potwierdzajace staz pracy.

Inne kserckopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnodciach,
uprawnieniach.

(Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada pelng zdolnos$é do czynnosei prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych (zataczone do ogloszenia).



i
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7. Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe ( zalaczone do ogloszenia).

8. O$wiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawa z 10 maja2018 r. o ochronie danych
osobowych t.j Dz. 2018 r. poz.1000

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzgdu Gminy w Koibieli,
ul. Szkolna 1 lub przestaé za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy w Kolbieli
05-340 Kolbiel
ul. Szkolna 1

w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze —
referent ds. Wymiaru Podatku i Oplat”

Oferty nalezy sktada¢ w terminie : do dnia 20.07.2018 r. do godz. 16.00
w sekretariacie Urzedu Gminy pok. nr 14,

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane .

Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Wojta Gminy Kolbiel.
O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne; www.kolbiel.biuletyn.net .

Ztozonych dokumentéw Urzad Gminy w Kotbieli nie zwraca, zostang komisyjnie zniszczone
po uptywie miesiaca od zakonczenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod.nr.tel.25/7573992

Wojt Gminy
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Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 39/2018
Wéjta Gminy Kolbiel

z dnia 02 lipca 2018 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KOLBIEL

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
( Dz. U. z2016.902 z p6ézn. zm.)

Wéjt Gminy Kolbiel
oglasza nabor
na wolne stanowisko urze¢dnicze — referent ds. Ksiggowosci Budzetowej

w Urzedzie Gminy w Kolbieli

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Kolbieli 05-340 Kolbiel , ul. Szkolna 1

Forma zatrudnienia : umowa o prace
Wymiar czasu pracy : pelny wymiar czasu.
Wymagania niezbedne:

I. obywatelstwo polskie;

2. wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne, preferowane finanse i rachunkowosc¢;

3. posiadanie petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

4. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe;

5. nieposzlakowana opinia;

6. dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. posiadanie doswiadczenia w zakresie spraw objgtych stanowiskiem, na ktére prowadzony
jest nabdr, badz zblizone;
2. mile widziana praktyka zawodowa w administracji samorzadowej na podobnym
stanowisku;
3. znajomo$é ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci i przepiséw wykonawczych do w/w ustaw;
4, biegta obstuga urzadzen biurowych, w tym bardzo dobra obstuga komputera w
szczegdlnosei programdw MS Office, mile widziana znajomosé programu BESTIA.
5. Posiadanie predyspozycji osobistych warunkujgcych uzyskanie wysokich kompetenci
zawodowych tj.:
a) przestrzeganie przepiséw prawa oraz umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
b) sumienno$¢ i sprawnosé;
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¢) umiejetno$é pracy pod presjg czasy,

d) komunikatywnosé;

e) postawa etyczna i kultura osobista;

) nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji;
g) umiejetnosé pracy w zespole,

h) samodzielnos¢ i umiejetnosé wyciggania wnioskow.

Zakres wykonywanych zadan:

[

e A

prowadzenie ksiegowosei budzetowe;;

kompletowanie, dekretowanie i sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym
dokumentéw ksiegowych,;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

obstuga programu BESTIA;

prowadzenie ksiagg rachunkowych;

rozliczanie otrzymanych dotacji;

analiza 1 ewidencja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;
opracowanie materiatoéw do projektu budzetn gminy.

Warunki pracy:

L) D =

praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin na dobe;
stanowisko pracy znajduje si¢ na 1 pietrze budynku biurowego;

stanowisko pracy speinia wymagania przepisow BHP, nie jest narazone na wystgpowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istniejg bariery uirudniajace
wykonywanie pracy;

wynagrodzenie ustalone zostanie zgodnie z Rozporzagdzeniem Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014 r.
poz. 1786) oraz Zarzadzeniem Nr 1/2018 Wéjta Gminy Kotbiel z dnia 02 stycznia 2018 r.
w sprawie wprowadzenie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w
Kolbieli.

Wskaznik niepelnosprawnosci:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Koibieli , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych , jest nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty:

Oferta powinna by¢ sporzadzona na pismie 1 zawieraé:

1.
2.

3.

Zyciorys i list motywacyjny.

Kopie dokumentdéw poswiadczajgce posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje (po$wiadczone
przez kandydatow za zgodno$¢ z oryginatem).

Kwestionariusz osobowy kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie(zatgczony do
ogloszenia).

Kopie dokumentow potwierdzajace staz pracy.

Inne kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejgtnosciach,
uprawnieniach.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych (zalaczone do ogloszenia).



7. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe ( zalgczone do ogloszenia).

8. O$wiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 1. o ochronie danych
osobowych Dz. 2018 r. poz. 1000.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy w Kolbieli,
ul. Szkolna I lub przestac za posdrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy w Kolbieli
05-340 Kotbiei
ul. Szkolna 1

w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nah6r na wolne stanowisko urz¢dnicze —
referent ds. Ksiegowosci Budzetowej”

7Oferty nalezy sklada¢ w terminie : do dnia 20.07.2018 r. do godz. 16.00
w sekretariacie Urzedu Gminy pok. nr 14,

Aplikacje , kidre wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane .

Nabér przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Wéjta Gminy Kotlbiel.
O terminie i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.kolbiel.biuletyn.net .

Zlozonych dokumentéw Urzad Gminy w Kotbieli nie zwraca, zostang komisyjnie zniszczone
po uplywie miesigca od zakoniczenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod.nr.tel.25/7573992
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