Zarzadzenie nr 34/2021
Wajta Gminy Wielka Nieszawka
z dnia 5 maja 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) oraz § 7 ust. 4 pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Wielkiej Nieszawce, stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 75/2018 Wéjta Gminy
Wielka Nieszawka z dnia 03.12.2018 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Wielka
Nieszawka (zmienionego Zarzadzeniami Wojta Gminy Wielka Nieszawka nr 10/2019 r. z dnia
01.02.2019 r., nr 55a/2019 z dnia 28.06.2019 r. i nr 117/2019 r. z dnia 03.12.2019 r.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Postanawia sie przeprowadzi¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. finansowo- ksiegowych,

poboru i egzekucji oraz podatkéw i optat lokalnych.

§ 2.1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko, o ktérym mowa w § 1, ustala sie
komisje w sktadzie:

1) Ilwona Gltowacka - Sekretarz Gminy - przewodniczgca komisji,

2) Beata Romanowska - Radca Prawny Urzedu Gminy - cztonek komisji,

3) Monika Szczerkowska - Skarbnik Gminy - cztonek komisji.
2. Komisja dziata do czasu wyboru kandydata zaakceptowanego przez Wéjta Gminy Wielka
Nieszawka, chyba ze Wéjt Gminy podejmie wczesniej decyzje o jej rozwigzaniu.

§ 3. 1. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru oraz sposéb
ich udokumentowania, zostang okreslone w ogtoszeniu, stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Regulamin oceny kandydatow okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Wielka Nieszawka
(-) Krzysztof Czarnecki



ZAtACZNIK nr 1

do zarzadzenia Nr 34/2021
Woéjta Gminy Wielka Nieszawka
z dnia 5 maja 2021 r.

Wdjt Gminy Wielka Nieszawka

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. finansowo-ksiegowych, poboru i egzekucji oraz podatkéw i optat lokalnych
w Urzedzie Gminy w Wielkiej Nieszawce
(petny etat)

I. Wymagania niezbedne:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j.

2. Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byt karany za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

4. Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie srednie lub wyzsze o kierunku ekonomicznym.

Staz pracy - minimum 1 rok pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
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Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ obowigzujgcych przepisdw prawa w szczegdlnosci: o0 samorzadzie gminnym, o
rachunkowosci, Ordynacja podatkowa, ustawy o finansach publicznych, Kodeks postepowania

administracyjnego, ustawy o podatkach i optatach lokalnych ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, o ochronie danych osobowych, o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy

publicznej, sprawozdawczos¢ budzetowa, znajomo$¢ ustroju samorzgdowego i kompetencji
poszczegdlnych poziomow

2. Umiejetnosc¢ interpretowania i stosowania przepiséw prawa w praktyce, w trakcie postepowania

administracyjnego i cywilnego
3. Znajomosc¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
ksiegowosci budzetowej.

4. Umiejetnosc ewidencji dokumentéw ksiegowych objetych zakresem czynnosci przy pomocy
programow ksiegowych mile widziane byta by obstuga programu wykorzystywanych w Urzedzie
Gminy firmy Radix,

5. Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera oraz podstawowych urzadzen biurowych.



6.

Zdolno$¢ analitycznego myslenia, sumiennos$é, terminowos¢, doktadnosé, samodzielnosé,
komunikatywnosé¢ w mowie i piSmie, dobra organizacja pracy na stanowisku oraz umiejetnos¢
pracy samodzielnej oraz w zespole, odpornosé na stres i wysokie poczucie odpowiedzialnosci.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

6.

Prowadzenie ewidencji szczegétowej niepodatkowych naleznosci budzetowych z tyt. optat za wode
i Scieki wraz z analizg rachunkowg kont analitycznych w programie WIP, uzgadniania obrotéw i sald
z kontami analitycznymi i syntetycznymi, sporzadzenia m.in. sprawozdan czagstkowych Rb 27 S oraz
Rb N, itp.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odpisdw aktualizujgcych naleznosci, sporzadzania
dokumentdw PK w tym zakresie.

Prowadzenia terminowego egzekucji naleznosci niepodatkowych - we wspétpracy z radca
prawnym m.in. wystawianie wezwan i not odsetkowych, itp., objetych zakresem czynnosci.
Rozpatrywanie wnioskdw o0 odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia naleznosci
cywilnoprawnych.

Prowadzenie windykacji naleznosci w zakresie egzekucji administracyjnej: podatkéw i optat
lokalnych tj. podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od s$rodkdéw transportowych
polegajgce m.in na biezgcym sporzadzaniu i aktualizowaniu tytutéw wykonawczych we wspotpracy
z radcg prawnym oraz administracja skarbowsa.

Zastepstwo na stanowisku kasjera w Urzedzie Gminy.

Warunki pracy na stanowisku i informacje dodatkowe:

10.
11.

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy - 1 etat.
Praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie, wykonywanie czynnosci biurowych, tworzenie
dokumentdw w formie elektronicznej i papierowej.
Praca w siedzibie urzedu.
Budynek nieprzystosowany do pracy oséb niepetnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy byt nizszy niz 6%.
Informacje o wynikach naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.wielkanieszawka.lo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wielka
Nieszawka.
Kandydaci sg zobowigzani do poddania sie rozmowie kwalifikacyjnej ewentualnie testowi
kwalifikacyjnemu. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej ewentualnie
testu kwalifikacyjnego kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni
indywidualnie - za posrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.

Pierwsza umowa o prace zawierana bedzie na czas do 6 miesiecy, jezeli kandydata bedzie
obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).
Czas trwania pierwszej umowy o prace, dla oséb ktére nie sg zobowigzane do odbycia stuzby
przygotowawczej - do roku.

Warunki dalszego zatrudnienia na czas okreslony sg ustalane przez Wéjta Gminy.
Postanowien pkt. 5-7 nie stosuje sie w przypadku, gdy pracodawca skorzysta z zastosowania art.
22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).


http://www.bip.wielkanieszawka.lo.pl/

V. Wymagane dokumenty:

VL.

VII.

el

o v

10.

11.

12.

List motywacyjny - wtasnorecznie podpisany.

Zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej - wtasnorecznie podpisany.

Kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie kandydata.

Kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,
w tym spetnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogtoszeniu.

Mile widziane referencje.

Oryginat kwestionariusza osobowego.

Wtasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie.
Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na
okreslonym stanowisku.

Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Wtasnorecznie podpisane wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji wg wzoru stanowigcego
zatgcznik do niniejszego ogtoszeni.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).

Termin sktadania dokumentow:

1.

Oferty pracy w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabdr na stanowisko urzednicze ds. finansowo-
ksiegowych, poboru i egzekucji oraz podatkéw i optat lokalnych" nalezy sktada¢ w sekretariacie
Urzedu Gminy Wielka Nieszawka (pok. Nr 2) lub przesta¢ drogg pocztowg na adres: Urzad Gminy
w Wielkiej Nieszawce, ul. Toruiska 12, 87- 165 Cierpice- w terminie do dnia 17 maja 2021 r. do
godz. 15:00 (decyduje data wptywu oferty do Urzedu).

Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne, niepotwierdzajgce spetnienie wymagan
niezbednych lub po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1.

Postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz rozmowy z
kandydatami ewentualnie test kwalifikacyjny.

Zakwalifikowaniu sie do Il etapu - rozmowy kwalifikacyjnej ewentualnie testu kwalifikacyjnego,
kandydaci, ktérych oferty spetniajg warunki formalne, zostang powiadomieni za posrednictwem
poczty e-mail lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Wielkiej Nieszawce (www.bip.wielkanieszawka.lo.pl ) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, zyciorys) oraz oswiadczenia kandydata
muszg by¢é wtasnorecznie podpisane. Nadestanych dokumentdéw nie zwracamy.


http://www.bip.wielkanieszawka.lo.pl/

ZALACZNIK nr 2 do zarzadzenia Nr 34/2021
Woéjta Gminy Wielka Nieszawka
z dnia 5 maja 2021 r.

REGULAMIN OCENY KANDYDATOW
na stanowisko urzednicze ds. finansowo-ksiegowych, poboru i egzekucji oraz podatkéw
i optat lokalnych w Urzedzie Gminy w Wielkiej Nieszawce

§1
Regulamin niniejszy okresla warunki i tryb przeprowadzenia oceny kandydatéw na stanowisko urzednicze
ds. wymiaru podatkow i optat w Urzedzie Gminy w Wielkiej Nieszawce.

§2
1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
Prace komisji prowadzone s3 z udziatem co najmniej 2/3 jej sktadu, w tym przewodniczgcego.

§3
1. Komisja przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne w dwdéch etapach.
W pierwszym etapie komisja sprawdza zgodnos¢ ztozonych przez kandydatéw dokumentéw z
zapisami ogtoszenia naboru.
3. Komisja dopuszcza do Il etapu wszystkich kandydatéw, ktdrzy spetniajg warunki formalne podane
w ogfoszeniu naboru.

§4
1. W drugim etapie naboru komisja przygotowuje pytania i ocenia odpowiedzi.
Poszczegdlni cztonkowie Komisji przyznajg 0-10 punktdw za udzielone odpowiedzi, wypetniajac
karte oceny kandydata.
3. Wszystkim kandydatom zostanie zadana taka sama ilos¢ jednakowych pytan.

§5

1. Z prac komisji sporzadza sie protokdt, ktory podpisujg wszyscy biorgcy udziat w jej pracach
cztonkowie komisji.

2. Protokodt z prac komisji zawierajgcy ocene punktowg poszczegdlnych kandydatdw zostanie
przedstawiony Wdjtowi Gminy Wielka Nieszawka jako propozycja, ktérg moze wzigé pod uwage
przy zatrudnieniu.

3. Protokét przechowuje sie w Urzedzie Gminy w Wielkiej Nieszawce.

§6
1. Wyboru kandydata na stanowisko urzednicze dokonuje ostatecznie Wojt Gminy Wielka
Nieszawka, niezaleznie od przedtozonej przez Komisje oceny poszczegélnych kandydatow.
2. Kandydatowi, ktdry uzyskat najwiekszg liczbe punktéw nie przystuguje roszczenie o zatrudnienie,
gdyz ostateczna decyzja o zatrudnieniu nalezy do Wdjta Gminy Wielka Nieszawka.






