ZARZADZENIE NR 40/2021
WOJTA GMINY BESTWINA

z dnia 28 kwietnia 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Bestwinie

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z2020r.
poz. 713 ze zm.) iart. 6ust.] i3 oraz art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 1282)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Ogtaszam nabor na dwa wolne stanowiska urzednicze - referent.

§ 2. Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko wymienione w §1 winni spelnia¢ warunki okre$lone
w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zalacznik do zarzadzenia.

§3.

1. W celu wytonienia kandydata na stanowisko, o ktorym mowa w §1, powoluje komisje rekrutacyjna,
zwang dalej "komisjg”, w nastgpujacym skladzie:

1) Arkadiusz Maj - przewodniczacy komisji,

2) Anita Kubik - cztonek komisji,

3) Joanna Grygierzec - cztonek komisji, bedaca jednoczes$nie sekretarzem komis;ji.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 4. Ustalam nastgpujacy harmonogram postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko okreslone
w §l:

1. 28 kwiecien 2021r. - upowszechnienie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzgdu Gminy w Bestwinie ogloszenia o naborze,

2. do dnia 11 maja 2021r. - sktadanie dokumentéow aplikacyjnych przez kandydatow,

3.11 maj 2021r. - rozpoczgcie prac komisji i wylonienie kandydatdéw, ktorzy speilniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Osoby zakwalifikowane do II etapu - zostang poinformowane
telefonicznie lub e-mailowo w dniach 11-13 maja 2021r.

4. do dnia 25 maja 2021r. - rozmowy kwalifikacyjne - koncowa selekcja kandydatow,

5. niezwlocznie 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 Przewodniczacemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Bestwina

mgr Artur Beniowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 40/2021
Woéjta Gminy Bestwina
z dnia 28 kwietnia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT

Wojt Gminy Bestwina ogtasza nabor kandydatow na dwa stanowiska urzednicze - referent w Urzedzie
Gminy w Bestwinie

I. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie,
2. Wyksztatcenie minimum $rednie,
3. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. Do$wiadczenie zawodowe - co najmniej 2 lata stazu pracy biurowej, w tym doswiadczenie w pracy
w administracji publiczne;j,

6. Nieposzlakowana opinia.
II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ przepisow w zakresie:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
- Ordynacja podatkowa,
- Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
2. Znajomos¢ pakietu biurowego Microsoft Office, w szczegolno$ci aplikacji WORD 1 EXELL.
3. Odpowiedzialnos¢.
4. Zdolno$¢ radzenia sobie ze stresem.
5. Komunikatywno$¢ i kultura osobista.
II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Dokonywanie wymiaru i przypisu zobowigzan podatkowych od osob prawnych i fizycznych w zakresie
podatku rolnego, le§nego i od nieruchomosci;

2. Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od
0s6b fizycznych i prawnych;

3. Wszczynanie postepowan podatkowych 1 wydawanie zaswiadczen;

4. Przygotowywanie dokumentow i prowadzenie spraw z zakresu ulg podatkowych, umorzen, przesunigc
termindw platnosci i rozkladania na raty zaleglosci podatkowych;

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

III. Wymagane dokumenty:
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1. Zyciorys — CV wraz z klauzula “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb zwigzanych z rekrutacja, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych — podpisany czytelnie i wlasnorecznie.

2. List motywacyjny — podpisany czytelnie i wlasnorgcznie

3. Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

6. O$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1korzystaniu zpelni praw
publicznych;

7. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku — referent.
IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Bestwinie ul. Krakowska 111

2. Rodzaj wykonywanej pracy: pracownik administracji - referent

3. Wymiar czasu pracy: zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — caly etat

4. Termin rozpoczecia pracy: 1 czerwiec 2021 r.

5. Rodzaj umowy: umowa o pracg
V. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamkni¢tej kopercie zadnotacja: ,,Nabér na stanowisko
referent” nalezy ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Bestwinie (dziennik podawczy) ul. Krakowska
111 lub przesta¢ poczta (decyduje data wplywu do Urzedu), w terminie do dnia 11 maja 2021 roku do
godz. 14:00. Aplikacje, ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Oferty przestane droga elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty 0s6b niezakwalifikowanych do dalszego etapu naboru zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE
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7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

Y0747 210] 11§ 4ol 0 PP

*Pracodawca zgda w kwestionariuszu podania tych danych, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku
**Pracodawca zada podania innych danych osobowych, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia

lub spetnienia obowiazku wynikajacego z przepisu prawa.
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***Dane podawane dobrowolnie, osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie moze ich nie podawa¢. Podanie
danych jest wyraznym dziataniem potwierdzajacym, ze osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie wyraza zgode
na przetwarzanie przez pracodawce danych wskazanej osoby w celach rekrutacyjnych. Zgode na
przetwarzanie danych mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przez jej wycofaniem. Aby

wycofaé zgode, nalezy skontaktowac sie osobiscie z Urzedem Gminy w Bestwinie.

Brak powyzszej zgody lub jej wycofanie, nie bedzie podstawa niekorzystnego traktowania osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie, a takze nie bedzie powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji,

zwlaszcza nie bedzie stanowi¢ przyczyny uzasadnionej odmowy zatrudnienia.

(miejscowos$c¢ i data) (podpis pracownika)
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JaNIZE] POAPISANY(A) . ouneiinttii ettt ettt e e

ZamIESZKAIY(@) ...
(adres zamieszkania)
legitymujacy(a) si¢ dOwodem 0SODISEYIM ... ..ouuieiittit et e e
(seria i numer dowodu osobistego)
WYOANYIM PIZEZ .ottt et e e e e e e e e e e e e et et e e et e e et et ,

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego

OsSwiadczam

ze mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

miejscowosé, data podpis
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JaNIZE] POAPISANY(A) . ouneiintt ittt et et et e e

ZamIESZKAIY(@) ...
(adres zamieszkania)
legitymujacy(a) si¢ dOwodem 0SODISEYIM ... ..ouuieiittit et e e
(seria i numer dowodu osobistego)
WYOANYIM PIZEZ .ottt et e e e e e e e e e e e e et et e e et e e et et ,

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego

OsSwiadczam

ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym - referent.

miejscowosé, data podpis
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Ja NI1Z€] POAPISANY(Q) + e nnvietentet ettt e e
ZAMICSZKATY(@) .. .veie
legitymujacy(a) si¢ dOWOdem OSODISEYIN ...vvnueett ittt e e e e e

WYOANYM PIZEZ .. et e e ,

Oswiadczam

ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, udostepnionych
w ztozonych przeze mnie dokumentach w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych.

miejscowo$é, data podpis
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JaNIZE] POAPISANY(A) . ouneiintt ittt et et et e e

ZamIESZKAIY(@) ...
(adres zamieszkania)
legitymujacy(a) si¢ dOwodem 0SODISEYIM ... ..ouuieiittit et e e
(seria i numer dowodu osobistego)
WYOANYIM PIZEZ .ottt et e e e e e e e e e e e e et et e e et e e et et ,

Swiadomy(a) odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego

Oswiadczam

ze nie bytem/am karany/a za przestgpstwa popelnione umyslnie i umys$lne przestepstwo
skarbowe.

miejscowos$é, data podpis
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