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Zarzadzenie wewnetrzne Nr 7/2022
Wéjta Gminy Bedzino
z dnia 03 marca 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
referent/podinspektora/ inspektora ds. windykacji i egzekucji administracyjnej w Urzedzie
Gminy Bedzino

Na podstawie art. 33 ust. 1, 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z

2021 r.poz.1372), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz,
U.z2019. 1282 z pézn.zm.)

Wéjt Gminy Bedzino
zarzadza, co nastepuje:

§1
1. Oglaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze referent/podinspektor/

inspektor ds. windykacji i egzekucji administracyjnej w Urzedzie Gminy Bedzino.
2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym naborze okregla zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1O Zalgcznik Nr 1

19 Do Zarzadzenia Nr 7/2022
Kle Wojta Gminy Bedzino

z dnia 03 marca 2022 r.

WOJT GMINY
BEDZINO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nabor dotyczy zatrudnienia:
e na stanowisku referent/podinspektor/ inspektor ds. windykacji i egzekucji administracyjne;
w Urzedzie Gminy Bedzino, 76-037 Bedzino 19,

e w wymiarze — | etat, to jest 40 godzin tygodniowo.

o na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony jest

poprzedzona umowami na czas okreslony, w tym na okres probny.

e termin rozpoczecia pracy: do 31 marca 2022 r.

e praca w budynku Urzedu oraz na terenie Gminy Bedzino. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku pracy. Korytarze o odpowiedniej szeroko$ci umozliwiajgce poruszanie sie
wozkiem inwalidzkim. Budynek niedostosowany do przemieszczania sie wozkiem
inwalidzkim pomigdzy kondygnacjami z uwagi na brak windy. Wejscie do budynku
nieprzystosowane do wozkow inwalidzkich.

e Stanowisko pracy: zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie
w budynku migdzy kondygnacjami, kontaktem z klientem, wspdlpracg z pracownikami
Urzedu, rozmowami telefonicznymi i pracg w terenie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) Kandydatem moze byC osoba, ktora jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej
oraz obywatelem innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

b) Petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) Wyksztalcenie wyzsze,

d) Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

_Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe,

¢) Biegta obshiga komputera-oprogramowania MS OFFICE, OPEN OFFICE oraz innych
urzadzen biurowych,

f) Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie uzytkowania systeméw informatycznych
wspomagajacych prace na ww. stanowisku,

g) Staz pracy w administracji publiczne;,

h) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.



2. Wymagania dodatkowe:
a) Znajomos¢

a. Ustawy o samorzadzie gminnym,

b. Ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji wraz z wihasciwymi
Rozporzadzeniami Ministra Finansow w tym zakresie,

Ustawy o finansach publicznych,

Ustawa o rachunkowosci,

Kodeksu postepowania administracyjnego,

Ordynacji podatkowej,

Praktycznej wiedzy z zakresu egzekucji naleznosci publicznoprawnych,
Przepisow prawa z zakresu finansow publicznych,

Ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,

Kodeksu cywilnego,

Wewnetrznych aktéw prawnych obowigzujacych w Urzedzie.
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b) umiejetnosc:

Ustalania priorytetow,
. Podejmowania decyzji,

a. Organizacji pracy,
b. Negocjowania,
¢. Planowania,

d. Wspolpracy,

€.

f

¢) Doktadnos¢, dyskrecja, komunikatywnosé, obowigzkowos$¢, opanowanie, zdyscyplinowanie,

rzetelnosé, systematycznosé, terminowosé, lojalnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1,

© W

Terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do  zastosowania  $rodkéw
egzekucyjnych, takich jak wystawianie upomnien i tytutdéw wykonawczych na zaleglosci
z tytutu podatkéw 1 oplat lokalnych (oplaty za zajecie pasa drogowego, oplaty adiacenckiej
oraz oplaty planistycznej 1 ich aktualizowanie,

Sporzadzanie odpisu tytulu wykonawczego oraz wydawanie tzw. dalszego tytulu
wykonawczego,

Scista wspolpraca z Urzedami Skarbowymi, m.in. w zakresie realizacji tytulow
wykonawczych skierowanych na droge postepowania egzekucyjnego w administracji poprzez
kierowanie zapytan o stopien realizacji tytutow wykonawczych,

Podejmowanie wszelkich czynno$ci egzekucyjnych, majacych na celu ochrong zobowigzan
przed przedawnieniem,

Prowadzenie korespondencji wyjasniajacej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem hipotek,

Sporzadzanie sprawozdan z zaleglosci we wplywach srodkow publicznych,

Sporzadzanie kwartalnych zestawien z przeprowadzonych czynnosci egzekucyjnych,
Uczestnictwo 1 Scista wspotpraca w zakresie kontroli zgodno$ci deklaracji podatkowych
i wymiardw podatkow i oplat lokalnych oraz opracowywanie zalecen pokontrolnych,
Dokonywanie wymiaru podatku od srodkéw transportowych i prowadzenie ewidencji w tym
zakresie, weryfikacja deklaracji od podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych oraz
wyliczanie skutkow obnizenia tego podatku,



11. Przygotowywanie wszelkich decyzji, za§wiadcze w sprawach dotyczacych podatku od
srodkow transportowych,

12, Kompletowanie i przechowywanie dokumentéw oraz przygotowanie ich do archiwizacji,

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez zwierzchnika wynikajacych z przepiséw prawa.

4. Wymagane dokumenty formalne:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentdw poswiadczajacych wyksztalcenie /dyplom Ilub zawiadczenie
o stanie odbytych studiow/ oraz staz pracy lub do$wiadczenie zawodowe,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

e) oswiadczenie kandydata, o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

f) o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na w/w stanowisku
(w przypadku zatrudnienia kandydat skierowany zostanie na badania lekarskie),

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

i) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

j) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczyé na jezyk polski.

k) klauzula informacyjna opatrzona wiasnorecznym podpisem.

Wszystkie dokumenty nalezy podpisa¢ wiasnorgcznie, a kopie dokumentdw zataczonych do aplikacii
potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginalem przez zamieszczenie klauzuli: ,za zgodno§¢ z oryginatem
oraz podpis i data”.

Wymagany komplet dokumentéw nalezy ztozyé w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko referent/podinspektor/inspektor ds. windykacji i egzekucji administracyjnej”
w nieprzekraczalnym terminie do 18.03.2022 r. do godziny 152 :

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy —Sekretariat Urzedu; lub

2) pocztg na adres: Urzad Gminy Bedzino, Bedzino 19 ,76-037 Bedzino ; lub

3) dopuszcza si¢ skladania aplikacji drogg elektroniczng pod warunkiem, ze aplikacja opatrzona jest
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym.

Poprzez terminowe zlozenie oferty nalezy rozumie¢ date¢ faktycznego wplywu aplikacji do
siedziby Urzedu Gminy Bedzino, a nie date stempla pocztowego lub nadania przesylki
kurierskiej. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ztozone dokumenty nie podlegajg zwrotowi.

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreélone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie
o terminie drugiego etapu — rozmowie kwalifikacyjnej.



Informacja o wyniku naboru bedzie umiesz¢zona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Bedzino (http://bip.bedzino.pl/) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu Gminy Bedzino.

Woéjt Gminy Bedzino zastrzega sobie, ze w kazdym czasie ma prawo zakonczenia konkursu lub

odstgpienia od rozstrzygniecia konkursu, bez podania przyczyny.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Wojt Gminy
Bedzino 76-037 Bedzinol9. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sig¢ na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a - Pani/Pana zgody na przetwarzania danych w procesie rekrutacji w celu
przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze, a nastgpnie dang bedg przechowywane
przez 5 lat w celach archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacych archiwizacji.
Dane nie bedg udostepniane odbiorcom danych. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci
swoich danych i ich poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne lecz niezbedne do udzialu w
konkursie. Kazda osoba, ktérej dane dotycza ma prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego w
zgodnosci z art. 77 RODO. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowaé sie drogg
elektroniczng przez skrzynke pocztows: iod@bedzino.pl

Bedzino, 03 marca 2022 r.
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