ZARZADZENIE NR 58/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DOBRE
Z DNIA 12 CZERWCA 2024 ROKU

w sprawie przeprowadzenia konkursu na stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych

i kontroli w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre.

Na podstawie art. 33 ust 3, 6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 609 ), art. 68' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(t.j. Dz. U. 22023 r., poz. 1465 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
1. Oglaszam konkurs na stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pienieznych i kontroli.

2. Szczegdtowe informacje dotyczace konkursu zawiera ogloszenie stanowigce Zatacznik Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie o ktérym mowa w ust. 2 zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miasta i Gminy Dobre oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy Dobre.

§ 2.
Powotuje komisje rekrutacyjng w celu przeprowadzenia konkursu w skladzie:

1. Piotr Chmielewski— Przewodniczacy Komisji
2. Katarzyna Bakowska— Czlonek Komisji
3. Martyna Kiljanczyk — Sekretarz Komisji

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu ds. o§wiaty i kadr w Urzedzie Miasta

1 Gminy Dobre.
§ 4.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burm TZ

Kamil Wi¥hrowski



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 58/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre
z dnia 12.06.2024 r.
BURMISTRZ MIASTA I GMINY DOBRE
ogtasza konkurs na stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pienieznych i kontroli
I. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej:
Urzad Miasta i Gminy Dobre, ul. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre
I1. Okreslenie stanowiska: ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych i kontroli
II1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

1. wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umySlne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze,

6) stan zdrowia umozliwiajacy prac¢ na ww. stanowisku,

7) umiejetnosé rzetelnego opracowywania dokumentéw oraz pism,

8) dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

9) znajomo$¢ przepisdw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w zakresie:
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, Ordynacji
podatkowej i ustaw podatkowych, Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
umiejetnos¢ ich interpretacji oraz ich wykorzystania do wykonywania zadan,

10) prawo jazdy kat. ,,B”

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze o preferowanym kierunku ekonomia, lub finanse lub rachunkowosé,

lub administracja;



2) wysoka kultura osobista,

3) odpornos¢ na stres,

4) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
5) kreatywnos$é, samodzielnosé, rzetelnosé,

6) doswiadczenie w pracy w administracji,

7) gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji.

IV. Zakres zadan realizowanych na stanowisku ds. wymiaru zobowiazan pieni¢znych

i kontroli w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre:

1. Znajomo$¢ Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
Ustawy o samorzgdzie gminnym, Ustawy o finansach publicznych, Ordynacji Podatkowej i innych

przepiso6w materialnych niezbednych na zajmowanym stanowisku.

2. Zapewnienie realizacji ustawowych obowiazkéw Gminy w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

a takze szczegbtowa znajomo$¢ uchwat o podatkach i oplatach lokalnych.
3. Biezace dostosowanie dziatan do aktualnych przepisow prawnych.
4. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

5. Umiejetno$¢ uzyskiwania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych

norma prawna.
6. Wspotpraca z Radg Gminy i jej Komisjami.

7. Stosowanie obowigzujacej Instrukcji kancelaryjnej, zasad wewngtrznego obiegu

i przechowywania akt oraz ich archiwizacja.
8. Usprawnianie metod i form pracy wlasnej w Urzedzie.
9. Wykonywanie obowigzkow statystycznych.

10. wspolpraca miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach wymagajgcych

wspolnego rozstrzygnigcia.
11. Realizacja zadan wynikajaca z zarzagdzen Burmistrza.
12. Wykonywania zadan wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci.

13. Wykonywania zadan wynikajacych z ustawy — Postgpowanie egzekucyjne w administracji oraz

wynikajgcych z innych powigzan z tym aktéw prawnych.



14. Wspétpraca z pracownikami ds. kontroli wewnegtrznej oraz audytorem wewngtrznym

w realizacji ich obowiazkow.
15. Dokumentowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i ochrona dokumentéw i dokumentacji.
16. Zapewnienie w toku pracy dokladnosci, kompletnosci i aktualizacji akt i prowadzonych spraw.

17. Znajomo$¢ i interpretacja aktualnych przepisow prawnych, specyficznych dla zajmowanego

stanowiska.
18. Realizacja zadan wynikajgcych z ustaw i wydanych do nich rozporzadzen wykonawczych:

a) Prawo zamdwien publicznych,

b) Ustawa o rachunkowosci,

¢) Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
d) Ustawa o ochronie danych osobowych,

e¢) Ustawa o ochronie informacji niejawnych,

f) Ustawa o dostepie do informacji publicznej,

g) Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
19. Udzial w pracach na rzecz wyborow, referendéw i spisow.

20. Przygotowanie dokumentacji do archiwizacji oraz przekazywanie do archiwum zakladowego
posiadanych dokumentow, dowodow ksiegowych, a takze teczek prowadzonych spraw w terminach

i w spos6b przewidziany przepisami ogélnymi i wewngtrznymi.
21. Zapewnienie sprawnej, merytorycznej i terminowane;j realizacji zadan i obstugi interesantow.

22. Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowanie projektéw uchwat

dotyczacych stawek podatkowych , w tym podatku od nieruchomosci.

23. Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie merytoryczne i prawne

projektow decyzji administracyjnych w zakresie wlasciwosci stanowiska.

24. Wspbldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy, wspotdziatanie

z organami administracji rzadowej i samorzadowe;.

25. Przekazywanie Skarbnikowi Gminy informacji dotyczacych wszystkich uméw zawartych
na stanowisku a wynikajacych z biezacej realizacji zadan oraz rachunkéw i faktur opisywanych pod

wzgledem merytorycznym.

26. Rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie wlasciwosci stanowiska pracy.



27. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikéw

zawartego w cenie oleju napedowego.

28. Systematyczne przekazywanie odpowiednich materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej

pracownikowi odpowiedzialnemu za jej prowadzenie w Urzedzie.
29. Prowadzenie spraw w zakresie ulg w podatkach, w tym: umorzenie.

30. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i prognoz oraz informacji przewidzianych obowiazujacymi

przepisami w zakresie podatkow i optat.

31. Prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci i gruntéw rolnych

oraz aktualizowanie danych w niej zawartych.

32. Przeprowadzenie kontroli i lustracji podmiotow prowadzacych dzialalnos$¢ gospodarcza

oraz ustalenie uzytkownikéw gruntéw.

33. Sporzadzanie wihasciwych decyzji administracyjnych, pokwitowan, zaswiadczen i innych
dokumentéw urzedowych, zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego i innymi

przepisami prawa obowigzujagcymi w tym zakresie.

34. Dokonywanie uzgodnien i ustalen w zakresie przypisow i odpisoéw oraz wspoéldziatanie
i wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi wewnatrz i na zewnatrz, w tym z wlasciwymi

organami, jednostkami w zakresie podatkow i oplat.

35. Dostarczanie interesantom odpowiednich dokumentéw, formularzy, deklaracji podatkowej oraz

pomoc w ich wypetnianiu.

36. Prowadzenie korespondencji wymaganej odpowiednimi przepisami wraz z udzielaniem

odpowiedzi podatnikom.

V . Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: 1 etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo;
2) forma zatrudnienia: umowa o pracg,

3) miejsce pracy: praca na miejscu, w pomieszczeniach polozonych na I pigtrze budynku
w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre z siedziba ul. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre , ktory jest nie jest

dostosowany do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych / brak windy/.
4) rodzaj pracy: praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

V1. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:



1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej

oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jedn. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) ,,ust. 1. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pieciu
najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktdrych przedstawia kierownikowi jednostki celem

zatrudnienia wybranego kandydata.

3. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb, o ktorych

mowa w ust. 1.”

4. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2, jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnos¢.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Wykaz dokumentéw aplikacyjnych (ponumerowanych wg. wykazu pkt 1-5 ponizej):
1) kwestionariusz osobowy,

2) CV i list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje kandydata, zgodnie

z wymogami podanymi w ogloszeniu (dyplomy, zaswiadczenia),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($§wiadectwa pracy, zaswiadczenia jezeli

nie rozwigzano stosunku pracy),

5) podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

c) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,



d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji, zgodnie
z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2019 poz. 1781).

2. Wszystkie kserokopie musza mie¢ potwierdzenie ,,za zgodno$¢ z oryginalem”, data i czytelny
podpis kandydata, dokumenty oryginalne musza by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem

kandydata.

3. Brak potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt. VII powoduje, ze oferta aplikacyjna zostanie

odrzucona z powodow brakéw formalnych.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

1. Dokumenty nalezy sklada¢:

a) osobiscie pokoj nr 2 w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre, ul. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre

b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzgdu Miasta i Gminy Dobre) do dnia
27 czerwca 2024 r. do godziny 9.00 w zamknigtej kopercie z napisem ,,dotyczy konkursu

na stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pienieznych i kontroli”.

¢) Dopuszcza si¢ rowniez mozliwosé skladania ofert w postaci elektronicznej. Termin skiadania
uplywa w dniu 27 czerwca 2024 r. do godziny 9:00. Oferta sktadana w postaci elektronicznej
powinna by¢ opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP i zawieral elektroniczne kopie dokumentéw wymaganych jako
zatgczniki do oferty. Pismo podpisane podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym mozna
wystaé logujac sie do platformy ePUAP - https://epuap.gov.pl i wysylajac oferty na skrytke:
/Gmina_Dobre/skrytka.

2. na kopercie z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umie$ci¢ numer telefonu kontaktowego

kandydata.

3. dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng po uptywie wyzej okre$lonego terminu jak réwniez

niespelniajgce wymogdéw formalnych nie beda rozpatrywane i zostang protokolarnie zniszczone.



IX. Dodatkowe informacje:

1. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jedn. Dz. U. z 2024 r., poz. 721) ,,Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia
informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym

w ogloszeniu o naborze”.
X. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej

1. Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowy
kwalifikacyjne. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci
spelniajacy wymogi formalne - okreslone w niniejszym ogloszeniu — beda informowani

telefonicznie lub mailowo.

2. Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https://bip.gminadobre.pl/ (zaktadka ,, Urzad Miasta i Gminy”, ” Wolne

stanowiska ,, oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy Dobre.

3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie spelnily wymagan formalnych oraz osoéb, ktére nie
zostaly wybrane do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od daty ogloszenia

wynikéw konkursu. Po uplywie tego terminu zostang zniszczone.

4. Burmistrz Miasta i Gminy Dobre moze w kazdym czasie, bez podania przyczyn zakonczy¢

postepowanie konkursowe bez wylonienie kandydata.




