ZARZADZENIE Nr 104/2017

Wadjta Gminy Bestwina
z dnia 20 listopada 2017 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bestwina

Dziatajgc w oparciu o art. 33 ust, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2017
poz. 1875) i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 poz. 902)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Ogtaszam nahér na wolne stanowisko urzednicze: referent w Urzedzie Gminy w Bestwinie,

§2.
Kandydaci ubiegajacy sie o stanowisko referenta w Urzedzie Gminy w Bestwinie winni spetnia¢ warunki okreslone
w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§3.
1. W celu wytonienia kandydata na stanowisko, o ktorym mowa w § 1, powotuje komisje rekrutacyjng, zwang
dalej "komisjg”, w nastepujacym sktadzie:
1} Arkadiusz Maj - przewodniczgcy komisji,
2) Anita Kubik - cztonek komisji.
3) Joanna Grygierzec - cztonek komisji, bedaca jednoczesnie sekretarzem komisji,

2. Komisja pracowac bedzie na zasadach okreslonych w ,Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze
oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bestwina”.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§4.
Ustalam nastepujacy harmonogram postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze okreslone
w§l:
1) 20 listopada 2017 r. - upowszechnienie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Gminy w Bestwinie ogtoszenia o naborze,
2) dodnia 4 grudnia 2017 r. - sktadanie dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatdw,
3) 5 grudnia 2017 r. - rozpoczecie prac komisji i wytonienie kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,
4) do dnia 13 grudnia 2017 r. - rozmowy kwalifikacyjne oraz test kwalifikacyjny - korncowa selekcja
kandydatow,
5) niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnienie informacji o wyniku naboru w BIP Urzedu
Gminy w Bestwinie oraz umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Bestwinie,

§5.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Artur Beniowski



Zalacznik do Zarzadzenie Nr 104/2017
Wdjta Gminy Bestwina
z dnia 20 listopada 2017 .

Wajt Gminy Bestwina ogtasza otwarty nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Referenta w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy w Bestwinie

llo§¢ stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Urzad Gminy Bestwina, ul. Krakowska 111

Wymagania:

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyisze,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

zhajomosc zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

umiejetnosc obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna, Internet
znajomosc¢ programu EZD — elektroniczny obieg dokumentdw.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

doswiadczenie zawodowe zwigzane ze specyfika danego stanowiska,

komunikatywnos¢, odpowiedzialnosc, dyspozycyjnosé

umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

znajomosc rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

dokonywanie wymiaru i przypisu zobowigzan podatkowych od oséb prawnych w zakresie podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomosci,

dokonywanie wymiaru i przypisu zobowigzan podatkowych od oséb fizycznych w zakresie podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomosci w zakresie Sotectw: Bestwina, Bestwinka, Janowice, Kaniow,



przygotowanie danych do sprawozdan w zakresie podatku relnego, lesnege i od nieruchomosci od oséb
fizycznych i prawnych,

nanoszenie danych na konta podatnikéw tgcznie z aktualizacjg poszczegoinych uzytkow rolnych przestanych
z ewidencji gruntow i budynkow w zakresie wyzej wymienionych podatkéw,

prowadzenie rejestrow wymiarowych podatkdw,

wszczynanie postepowan podatkowych, wydawanie zaswiadczen,

przygotowywanie dokumentdw i prowadzenie spraw z zakresu ulg podatkowych, umorzen, przesuniec¢
terminéw ptatnosci podatkow i rozktadania na raty, naliczanie optaty prolongacyjnej w zakresie
prowadzonych spraw,

Znajomosc ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym
Sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie spraw zwigzanych z petnionym stanowiskiem.

Obsluga urzadzen biurowych.

Znajomos¢ i interpretacja aktualnych przepisow prawnych, specyficznych dla danego stanowiska.

Dbanie by wydawane dokumenty byty zgodne z obowigzujacymi przepisami.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zyciorys [CV] z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych kontaktowych do kandydata
[adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkanial],

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*,

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie wyzsze kierunkowe,

kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé* *,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy

referencje z dotychczasowych miejsc pracy [jezeli kandydat takie posiadal,

oswiadczenie o niekaralnosci, petni praw publicznych, peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych (wedtug
zalgczonego wzoru),

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
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termin rozpoczecia pracy: 1 stycznia 2018 r.

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

praca w budynku Urzedu Gminy Bestwina

praca w godzinach: poniedziatek 7:30 do 17:00, wtorek, sroda, czwartek 7:30 -15:30, pigtek 7:30 - 14:00,
praca w zespole,

codzienny kontakt telefoniczny i e-mailowy,

bezposredni kontakt z klientami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu paZdzierniku 2017 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaZnik zatrudnienia
050b niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Bestwinie ul. Krakowska 111, w
terminie do dnia 4 grudnia 2017 r. do godz. 15:00, w zamkniete] kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
referenta FN*

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyiej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzuly: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 992 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, stanowi zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 V 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika [Dz.U. z 1996
r. Nr 62, poz. 286 ze zm.]

**Dotyczy kandydatéw, ktdrzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21
X12008 r. o pracownikach samorzadowych [t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902].



