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Zarzadzenie Nr 67/2022
Wodjta Gminy Radkéw
z dnia 14.09.2022 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w
Radkowie.

Na podstawie art. 3 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8.03.1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U.z 2022 r., poz.559) oraz art. 12 ust.1 i art. 13 ustawy z dnia 21.11.2008 r. 0
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz.530) zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Ogtosi¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie
w Referacie Finansowo - Budzetowym — 1 stanowisko,
Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogtoszenie o naborze umiesci¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Radkowie.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3
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wOIJT GMINY

Radkow

Zatgcznik nr 1
Wdjt Gminy Radkéw
ogfasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie

% ov

w Referacie Finansowo - Budzetowym

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g
h)

obywatelstwo polskie,

posiadanie pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysline przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne

staz pracy: posiadanie co najmniej 6 miesiecznego stazu pracy na podobnym stanowisku w jednostce
samorzadu terytorialnego,

dobra znajomos¢ przepiséw o samorzadzie gminnym, finansach publicznych, ubezpieczen spotecznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2.  Wymagania dodatkowe:

a)

b)

Umiejetnosci zawodowe: bardzo dobra obstuga komputera, znajomos$¢ oprogramowania biurowego
typu Office, mile widziana znajomos¢ programdéw finansowo — ksiegowych, kadrowo — ptacowych —np.
Puma, Bestia, Ptatnik

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialnos¢ w dziataniu,
sumiennosé, kreatywnos¢ i komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole, zaangazowanie i
dyspozycyjnosc, odpornosé na stres, gotowo$é poszerzania wiedzy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Do obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegdlnosci:

przestrzeganie prawa,

wykonywanie zadar sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym

oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki

w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami oraz
wspotpracownikami

zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

Z zakresu referatu finansowo-budzetowego:

1,

L

© PN,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci, od Srodkéw transportowych oraz innych podatkéw i optat pozostajgcych w
zakresie gminy.

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem faktycznym deklaracji i informacji
podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

Prowadzenie ewidencji podatnikéw oraz nanoszenie zmian.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami, odroczeniami, rozkladaniem na raty
i umorzeniami w zakresie podatkéw i optat lokalnych.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych podatkéw i optlat.

Przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczgcych podatkéw i optat.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych,

Sporzgdzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne;j.

Wydawanie zadwiadczen 0 wysokosci posiadania gospodarstwa rolnego
i osigganych dochodach.

10. Wydawanie za$wiadczen o zaleganiu lub nie zaleganiu w podatkach.




11. Wystepowanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej 0 wskazanie organu
do podpisania decyzji podatkowe]j dla Wéjta Gminy.

12. Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkgji rolne;j.

13. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

14. Prowadzenie spraw dotyczacych poswiadczania o$wiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

15. Pelnienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci Pani Agnieszki Domagata.

16. Wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem na polecenie Wdjta Gminy,
Sekretarza Gminy lub Kierownika Referatu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku (bez windy),

b) zmienne tempo pracy, kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, koniecznosc szybkiego reagowania i
podejmowania decyzji, praca w terenie, praca z komputerem,

€) wymiar czasu pracy — petny etat,

d) czas rownowazny jednozmianowy,

e) pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia w przysztoéci na podstawie umowy o prace
na czas nieokreslony,

f}  wynagrodzenia ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Radkowie.

4. Wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Radkowie w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynidst mniej niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys — CV podpisany przez kandydata,

b) list motywacyjny podpisany przez kandydata

c) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom, $wiadectwo ukonczenia szkoty)
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

d) kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
potwierdzone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem,

e) oswiadczenie o niekaralnosci,

f)  oswiadczenie o braku przeciwskazar zdrowotnych do stanowiska objetego naborem,

g) oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych — klauzula ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia
10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2 2019 r., poz.1781).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, osobiécie w
sekretariacie Urzedu Gminy w Radkowie, 29-135 Radkéw 99 lub pocztg na adres: Urzad Gminy w Radkowie 29 — 135
Radkéw 99, z dopiskiem ,, Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Finansowo - Budzetowym” w terminie do
28.09.2022 r. godz. 15°° wiacznie. O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do
adresata. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyiej okreslonym terminie, badz aplikacje niekompletne nie bedg
rozpatrywane.

Urzad zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata lub mozliwos¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.
Wymagane dokumenty aplikacyjne (zyciorys CV, list motywacyjny) powinny by¢ opatrzone klauzula zgodnie z treécig pkt 6
lit. g niniejszego ogtoszenia o naborze.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie dotyczaca danych osobowych:

Zgodnie z art. 24 ust 1 ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych(t.j. Dz.U. z 2019 r., poz.1781)
informujemy, ze administratorem danych jest Gmina Radkéw, 29-135 Radkéw 99. Przedmiotowe dane przetwarzane sg w
celu niezbednym do realizowanego procesu rekrutacyjnego oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy i nie bedg
udostepniane innym odbiorcom danych. Obowigzek ich podania wynika z przepiséw ustawy z 26.06.1974 Kodeks pracy oraz
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U z 2022 r., poz.530).




ty 0s6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy po rozstrzygnieciu naboru.

utacja zostanie przeprowadzona w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
cowie.

>a wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace bedzie zobowigzana przedtozyé w Urzedzie Gminy
inaty sktadanych dokumentow.

‘macja o wynikach naboru zostanie ogtoszona na BIP (http://www.bip.gminaradkow.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu
ny.

«Ow 14.09.2022 r, Jarostaw Dominik

Wjt Gminy Radkow
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