WOJIT GMINY

Radkow
Zarzadzenie nr 61/2024

Wajta Gminy Radkow
z dnia 20.11.2024 r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U.z 2024 r., poz.1465 ze zm.), art. 11 ust. 1, art.12 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz.1135), zarzadzam co
nastepuje:

§1

Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie w
Referacie Finansowo - Budzetowym.

§2

Warunki przystapienia do konkursu oraz wymagania, jakie musza spetnic¢ kandydaci na
stanowisko okreslone w §1 opisuje ogtoszenie o naborze stanowigce zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Kandydata na stanowisko wytoni komisja konkursowa, ktéra zostanie powotana odrebnym
zarzadzeniem.

§4
Ogtoszenie o konkursie zostanie zamieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Radkdw,
2) na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Radkowie.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Radkow.
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WOJT GMINY
Radkow

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 61/2024

Wéjta Gminy Radkoéw z dnia 20.11.2024 .,

Wdéjt Gminy Radkow
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie

w Referacie Finansowo - Budzetowym

Wymagania niezbedne:

1.

8.

obywatelstwo polskie,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie srednie ekonomiczne,

staz pracy: posiadanie co najmniej pétrocznego stazu pracy na podobnym
stanowisku,

dobra znajomos¢ przepiséw o samorzadzie gminnym, finansach publicznych,
podatkach,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

i

Umiejetnosci zawodowe: bardzo dobra obstuga komputera, znajomosé
oprogramowania biurowego typu Office,

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji,
odpowiedzialnos¢ w dziataniu, sumiennosé, kreatywnosé i komunikatywnosg,
umiejetnos¢ pracy w zespole, zaangazowanie i dyspozycyjnosé, gotowosé poszerzania
wiedzy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Do obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegdlnosci:

przestrzeganie prawa,
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,



e udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym
oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki
w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

e dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami
oraz wspétpracownikami

e zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

e state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

2. Z zakresu ksiegowosci podatkowej:

1) prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentdw,

2) opracowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej z zakresu ksiegowosci
podatkowej,

3) wypisywanie dowodéw wptat podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci,

4) pobdr optaty targowej,

5) wystawianie upomnien dotyczgcych zalegtosci podatkowych,

6) wystawianie tytutéw wykonawczych oraz monitoring $ciggalnosci naleznosci
wynikajgcych z wystawionych tytutéw wykonawczych (wspétpraca z Urzedem
Skarbowym),

7) sporzadzanie wnioskdw do sadu o wpis hipotek przymusowych,

8) prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych,

9) ksiegowanie wptat podatkow,

10) wystawianie decyzji stwierdzajacych nadptate w podatkach,

11) wystawianie postanowien o sposobie zarachowania wpfaty,

12) rozliczanie inkasentow,

13) kontrola kont ksiegowych oraz uzgadnianie sald,

14) wydawanie zaswiadczer o niezaleganiu lub zaleganiu w podatkach,

3. Prowadzenie spraw dotyczacych poswiadczania oéwiadczen o prowadzeniu
gospodarstwa rolnego.

4. Petnienie zastgpstwa w przypadku nieobecnosci pracownika.
5. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

6. Wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem zleconych
przez Wéjta lub Skarbnika Gminy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:
e wykonywanie pracy w siedzibie Urzedu Gminy w Radkowie oraz w terenie - w
szczegolnosci bedzie to teren Gminy Radkdw,
e planowany termin zatrudnienia — styczer 2025 r.,
e wymiar czasu pracy — petny etat,



e uzytkowanie sprzetu biurowego,

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

e oswietlenie naturalne i sztuczne,

e praca jednozmianowa,

e obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposérednie,
telefoniczne, elektroniczne,

® pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na podstawie
umowy o prace na czas nieokreslony,

® wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy w Radkowie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,

e oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do
pobrania w Urzedzie Gminy Radkow — Sekretariat lub ze strony internetowej:
http://bip.radkow.finn.pl w zaktadce Wolne stanowiska pracy/ Informacje ogdine,
wzory drukdw/ Kwestionariusz kandydata

e kopie dokumentdw potwierdzajgce wymagane:

- wyksztatcenie,
- staz pracy,
- kwalifikacje,

e oswiadczenia kandydata o:

- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku o ktére ubiega sie
kandydat,

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania w Urzedzie Gminy Radkéw —
Sekretariat lub ze strony internetowej: http://bip.radkow.finn.pl w zaktadce Wolne
stanowiska pracy/ Informacje ogdine, wzory drukéw/Zgoda na przetwarzanie danych)

Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 06.12.2024 r. do Urzedu Gminy
Radkéw, 29 — 135 Radkow 99 do godz. 15%°.

2. Oferte sktada sie w formie pisemnej do Urzedu Gminy Radkéw lub poczta na adres
Urzedu Gminy w Radkowie, 29 — 135 Radkéw 99 w zaklejonej kopercie z podanym
adresem zwrotnym i numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie w Referacie



Finansowo-Budietowym.” W konkursie nie dopuszcza sie sktadania ofert w formie
elektronicznej.

3. Wszystkie dokumenty sporzgdzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone datg i
wtasnorecznie podpisane, a kazda strona parafowana. Na zgdanie komisji
konkursowej kandydaci obowigzani sg przedtozy¢ oryginaty dokumentéw, ktérych
kopie zawiera oferta.

4. Dokumenty (aplikacje), ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w
ogtoszeniu o naborze nie bedg rozpatrywane. Dokumenty uwaza sie za dostarczone
w terminie, jezeli wptynety na adres Urzedu Gminy w Radkowie do dnia 06.12.2024 r.
do godz. 15%°.

5. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Radkdw.

6. Osoby spetniajgce wymagania formalne podane w ogtoszeniu o naborze zostang
zakwalifikowane do dalszego Il etapu postepowania (rozmowa kwalifikacyjna).
Informacje o zakwalifikowaniu do Il etapu postepowania zostanie przekazana
telefonicznie bgdz drogg mailowa.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Sekretarza Gminy Radkow (34) 3541121.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Radkow oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w
Radkowie.

8. Oferty kandydatow wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami.

9. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych znajduje sie na stronie
internetowe]j http://bip.radkow.finn.pl w zaktadce RODO.

10. Zastrzega sig mozliwosc uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania

przyczyny.
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