Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu naboru pracownikéw

na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Barcinie

OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO-URZEDNICZE*

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2022 poz.530) Burmistrz Barcina ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko

REFERENTA DS. WYMIARU PODATKOW

(nazwa stanowiska)

W REFERACIE FINANSOWYM

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)
w Urzedzie Miejskim w Barcinie, ul. Artylerzystow 9, 88-190 Barcin

1. Wymagania kwalifikacyjne

1) niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, z uwzglednieniem art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b) wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunkach: finanse, rachunkowo$¢, ekonomia,
bankowo$¢, administracja,

c) uprawnienia specjalistyczne - nie dotyczy,

d) znajomos¢:

- ustawy 0 samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

- ustawy Ordynacja podatkowa,

e) dos$wiadczenie zawodowe - co najmniej 3 letni staz pracy, w tym roczny okres
w jednostkach samorzadu terytorialnego,

f) inne — petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, zgoda na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb naboru;

2) dodatkowe:
a) predyspozycje osobowosciowe:
- umiejetno$¢ interpretacji i zastosowania w praktyce obowigzujacych przepiséw prawa,
- umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw i organizowania pracy,
- umiejetnos¢ stuchania i udzielania wyczerpujacych informacii,
- odpowiedzialnos¢, sumiennosc, rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy, kreatywnosc,
komunikatywno$¢,
- umiejetno$¢ pracy w zespole,
- wysoka kultura osobista, w tym uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspdtpracownikami i klientami oraz radzenie sobie w sytuacjach konfliktowych,
b) umiejetnosci zawodowe:
- biegta znajomo$¢ komputera i urzadzen biurowych,
- znajomos¢ zagadnien w zakresie podatkdw i opfat lokalnych,



- mile widziane szkolenia lub kursy dot. stanowiska objetego naborem.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, zgodnie z zakresem czynnosci, uprawnien
i obowigzkow:

1) Dokonywanie wymiaru i wystawianie decyzji wymiarowych dotyczacych:
— podatku rolnego,
— podatku lesnego,
— podatku od nieruchomosci,

oraz prowadzenie postepowan podatkowych.

2) Ewidencja przypiséw i odpisow:
— podatku rolnego,
— podatku lesnego,
— podatku od nieruchomosci.

3) Rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji wymiarowych.

4) Wystawianie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego dla 0sob fizycznych i prawnych

oraz o osiggnietym dochodzie z gospodarstwa rolnego.

5) Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

6) Ewidencja deklaracii:

— podatku rolnego,
— podatku lesnego,
— podatku od nieruchomosci.
od osob prawnych oraz prowadzenie postepowan podatkowych.

) Przygotowywanie projektow uchwat spraw objetych zakresem czynnosci.

) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i budzetowych wynikajacych z wykonywanych zadan.

) Wspdtpraca z innymi organami: KRUS, Policja - udzielanie odpowiedzi na wnioski.

0) Przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego,
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, wydawanie
decyzji, rozliczanie dotaciji, sporzadzanie sprawozdan i wyptata zwrotu podatku rolnikom.

11) Wykonywanie czynno$ci z zakresu spraw administracyjnych, zwigzanych z obstugq

korespondenciji z wykorzystaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw.
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3. Warunki pracy:

1) Miejsce pracy — petny wymiar czasu pracy — 40 godzin w tygodniu, praca jednozmianowa,
Referat Finansowy - parter, budynek Urzedu posiada podjazd dla osob niepetnosprawnych na
wozkach, nie posiada windy, na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

2) Stanowisko pracy — praca przy komputerze, bezposredni kontakt z Klientami, prowadzenie
rozmow telefonicznych, przemieszczanie si¢ po budynku Urzedu, stata obstuga urzadzen
biurowych.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w UM Barcin, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
listopadzie 2022 r. (nalezy wpisa¢ m-c i rok poprzedzajacy date upublicznienia ogtoszenia) wyniést/
nie wyniést co najmniej 6 %.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowo-personalny Kandydata (druk do pobrania na stronie internetowej
Urzedu www.bip.barcin.pl); bardzo prosze o kompletne i petne odpowiedzi na otwarte pytania,



http://www.bip.barcin.pl/

4)

kserokopie:

a) dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe **,

b) Swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz (jesli Kandydat takie posiada)
lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenia o pozostawaniu w
stosunku pracy) **,

c) dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy (w przypadku gdy Kandydat jest
0sobg niepetnosprawng)**,

d) innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe uprawnienia i umiejetnosci,

e) inne — np. prawo jazdy, ksigzeczka wojskowa, itd.

o$wiadczenia o: (druk do pobrania na stronie internetowej Urzedu www.bip.barcin.pl)

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umys$ine przestepstwo skarbowe (wyfoniony w drodze
naboru Kandydat, przed nawigzaniem stosunku pracy bedzie zobowigzany przedfozy¢
za$wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

c) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru,

d) nieposzlakowanej opinii,

e) zapoznaniu si¢ z Regulaminem naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Barcinie,

f) braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

g) zakazie petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktérym w
ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289); dotyczy kierownikéw lub pracownikow referatu

finansowego.

6. Termin i miejsce skiadania dokumentdow aplikacyjnych

1)

4)

)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie (pokdj nr 47) Urzedu
Miejskiego w Barcinie lub za po$rednictwem poczty przesta¢ na adres: Urzad Miejski w
Barcinie, ul. Artylerzystow 9, 88-190 Barcin w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13 grudnia
2022 roku, do godziny 12:00.

Dopuszcza sie rowniez zlozenie dokumentéw za posrednictwem Srodkdw komunikacii
elektronicznej na adres: sekretariat@barcin.pl, z zastrzezeniem iz przestane w formie
elektronicznej dokumenty aplikacyjne musza by¢ uwierzytelnione przy uzyciu mechanizméw
okre$lonych w art. 20a ust.1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotdw realizujgcych zadania publiczne.

Dokumenty aplikacyjne zlozone osobiscie w Urzedzie, przestane pocztg czy dostarczone za
posrednictwem poczty kurierskiej powinny znajdowac sie z zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko ds. wymiaru podatkéw w Urzedzie Miejskim w Barcinie”.

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data faktycznego wptywu
dokumentéw do Urzedu, czyli do 13 grudnia 2022 r. do godz. 1200,

Aplikacje ztozone po terminie nie beda rozpatrywane i zostang odestane na adres nadawcy bez
otwierania.

7. Informacje dodatkowe

1)

Lista Kandydatow, ktorzy w terminie ztozyli dokumenty aplikacyjne zostanie opublikowana na
stronie podmiotowej BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Barcinie w ciggu 3 dni
od uptywu terminu sktadania dokumentow.


http://www.bip.barcin.pl/
mailto:sekretariat@barcin.pl

2) Kandydaci spetniajacy wymogi formalne wezma udziat w tescie i/lub rozmowie kwalifikacyjnej,
ktére odbedg sie dnia 15 grudnia 2022 roku o godz. 10:00.

3) Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym badz kierowniczym
stanowisku urzedniczym zobowigzane bedg do odbycia stuzby przygotowawczej. Warunkiem
dalszego zatrudnienia na powyzszym stanowisku jest zaliczenie stuzby przygotowawczej i
uzyskanie pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

4) Dodatkowych informacji udziela Pani Bernadeta Chojnacka - Skarbnik Gminy, tel. 52 383 41 19,
e-mail: skarbnik@barcin.pl .

5) Urzad nie odsyla dokumentéw kandydatom. Po uplywie okresu 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw
dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Zatwierdzam

BarCin, ANia ..o s
podpis i pieczatka Burmistrza

Uwaga

1. Dokumenty, o ktorych mowa w pkt.5 nalezy podpisa¢ wtasnorecznym podpisem.

2. Kserokopie dokumentow dotgczonych do aplikacji nalezy potwierdzi¢ klauzulg ,Za zgodno$¢ z
oryginatem” i opatrzy¢ czytelnym podpisem kandydata.

3. W odniesieniu do naboru na stanowiska kierownicze i stanowisk urzedniczych zwigzanych
finansami Urzad moze wystapi do Przewodniczacego Gtéwnej Komisji Orzekajacej w Sprawach
o Naruszenie Dyscypliny Finanséw Publicznych.

4. W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego kandydat zobowigzany jest dostarczy¢
autorskg propozycje pracy komorki organizacyjnej.

* niewtasciwe skreslic
** wybrany kandydat bedzie zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow dokumentdw pod rygorem
wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego

Administratorem danych osobowych, zbieranych w zwigzku z naborem jest Burmistrz Barcina,
z siedzibg w Urzedzie Miejskim, ul. Artylerzystow 9, 88-190 Barcin, tel. 52 3834100,
e-mail:sekretariat@barcin.pl.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem: Urzad Miejski, ul. Artylerzystow 9,
88-190 Barcin, tel. 52 3834100, e-mail: inspektor@cbi24.pl.

Podanie danych osobowych w CV jest dobrowolne, lecz konieczne do przeprowadzenia procesu
naboru. Konsekwencjq niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwo$ci przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego. Dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. aic
0gbInego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r. (RODO).


mailto:skarbnik@barcin.pl

Zatacznik Nr 4

do Regulaminu naboru pracownikéw

na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Barcinie

KWESTIONARIUSZ OSOBOWO - PERSONALNY KANDYDATA

STANOWISKO

|. INFORMACJE OSOBOWE

1. | Imie (imiona) i nazwisko:

2. | Adres do korespondenci:

3. | Data urodzenia:

4. | Obywatelstwo:

5. | Telefon kontaktowy:

6. | Adres e-mail:

IIl. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoty, uczelni, data ukonczenia lub data rozpoczecia w przypadku trwania, specjalno$¢, tytut naukowy/zawodowy):

. WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE - STUDIA PODYPLOMOWE, KURSY | SZKOLENIA
ZAWODOWE

Nazwa (szkoty, uczelni, kursu, data ukonczenia lub data rozpoczecia w przypadku trwania)




IV. DODATKOWE UPRAWNIENA, UMIEJETNOSCI ZAWODOWE
Prosze dokona¢ samooceny wpisujac odpowiednig cyfre oznaczajacq stopief opanowania danej umiejetnosci: 0-nie
znam, 1-minimalna, 2-podstawowa, 3-$rednia, 4-dobra, 5-bardzo dobra

Znajomos¢ obstugi komputera -

Obstuga urzadzen biurowych -

Znajomos¢ jezykdw obcych (jakie?) -

Inne (jakie?)-

V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Forma rozwigzania

Lp. Nazwa Zaktadu Pracy Stanowisko Okres zatrudnienia UMOWy 0 prace

VI. PREFERENCJE | OCZEKIWANIA

Jakie sg Pana/Pani* plany zawodowe na najblizszych pig [at? ..........cccoiiiiiiiiiiii e




Oswiadczam, ze pozostaje/ nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Oswiadczam, ze dane zawarte w  kwestionariuszu  (pkt.1-5) sg zgodne z dowodem  osobistym

seria | [ 1 Inr[ T T 1T 1T 1 Iwydanym przez ...ooocoooooeooooeioeeecceecceeeecceeeee e lub innym

0[O TTo o L= TR 0741 Lo =T R

miejscowo$¢, data czytelny podpis Kandydata

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru.

miejscowos¢ , data czytelny podpis Kandydata

Oswiadczam, ze powyzsze dane sq prawdziwe i ze sq mi znane przepisy Kodeksu karnego o
odpowiedzialno$ci za podanie danych niezgodnych z rzeczywistoscig.

miejscowo$¢, data i czytelny podpis Kandydat

* niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 5

do Regulaminu naboru pracownikéw

na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Miejskim w Barcinie

Oswiadczenia Kandydata

Ja nizej podpisany/podpisana* ...

1. oSwiadczam, Ze ... * nieposzlakowana opinie,
(miejscowos¢, data) (czytelny, wiasnoreczny podpis)
2. oSwiadczam, z& ...........ccceeeeeenen.” peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam

Z petni praw publicznych,

(miejscowos¢, data) (czytelny, wiasnoreczny podpis)

3. oswiadczam, Ze ..........cccceeeeernnn, sie z Regulaminem naboru pracownikow na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,

(miejscowo$¢, data) (czytelny, wtasnoreczny podpis)

4. oswiadczam, Z€ .....cccccooiiiiiiiiiiiiiiiia, * karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym w ustawie z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 289); dotyczy kierownikdw lub pracownikéw referatu finansowego,

(miejscowos¢, data) (czytelny, wiasnoreczny podpis)
5. odwiadczam, Z& .....cccccciiiiiiiiiiiinn, * przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,
(miejscowos¢, data) (czytelny, wiasnorgczny podpis)
6. oSwiadczam, Ze ..........cccciiiiiiiiiiiii * karany/karana prawomocnym wyrokiem sgdu za

umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umys$ine przestepstwo
skarbowe (wyfoniony w drodze naboru Kandydat, przed nawigzaniem stosunku pracy bedzie
zobowigzany przedtozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

(miejscowos¢, data) (czytelny, wiasnoreczny podpis)

Ponadto wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru.

(miejscowos¢, data) (czytelny, wiasnoreczny podpis)

*nalezy wpisa¢ odpowiedni zwrot — bytem/bytam lub nie bytem/nie bytam lub posiadam/nie posiadam lub zapoznatem/zapoznatam



