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NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

OSOBA WYKONUJACA PRACE NA STANOWISKU DS.KSIEGOWOSCI PODATKOW

I OPLAT

Osoba na w/w stanowisko powinna spetnia¢ wymagania okre$lone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1135).

1.
a)

Niezbedne wymagania na stanowisku:
Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace

obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024 poz. 1135)

b) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

¢) Osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestgpstwo Scigane

d)
e)
f)
g)

a)
b)
c)
d)
e)

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Posiadanie nieposzlakowanej opinii,

Co najmniej 3-letni staz pracy,

Wyksztalcenie wyzsze: kierunek Administracja,

Doskonata znajomos¢ zagadnien z zakresu:

-Kodeks postgpowania administracyjnego,

-Ordynacja podatkowa,

-Ustawa o samorzadzie gminnym,

-Ustawa o rachunkowosci,

-Ustawa o finansach publicznych,

-Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

-Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

-Ustawa o optacie skarbowej,

-Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010r w sprawie zasad rachunkowosci oraz
plandéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

-Rozporzgdzenie Ministra Finanséw, Funduszu i Polityki Regionalnej z dnia 17.12.2020r.

w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych,

-Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29.01.2025r w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;.

Wymagania dodatkowe na stanowisku:

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Dyspozycyjnos¢,

Odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢, komunikatywnos¢,

Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office — minimum WORD, Excel),
Umiejetnos¢ obstugi programu RESPONS, aplikacji eTw, Internetowego systemu prawnego
LEX, e-Doreczen,

Preferowane do$wiadczenie na stanowisku zblizonym do okreslonego w czgsci 3 ogloszenia,
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Prowadzenie ewidencji ksiegowej analitycznej opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od 0séb fizycznych.
2.Wprowadzanie i weryfikacja danych zawartych w systemie informatycznym do rozliczen
gospodarki odpadami komunalnymi oraz podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od

0s6b fizycznych.



3.Dokonywanie biezacej analizy kartotek pod wzgledem zalegtosci i nadptat optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz podatku od nieruchomosdci, rolnego i lesnego
od o0sdb fizycznych.

4.Systematyczna analiza zaleglo$ci i nadptat oraz ich rozliczanie na kartotekach odpadowych
obejmujacych sotectwa: Przyboréw, Denkéwek, Mitkow, Jedrzejow, Szyby, Wolka
Bodzechowska, Sudél, Mychéw Kolonia, Mychéw, Broniszowice, Podszkodzie,
Jedrzejowice, Kosowice, Mirkowice, Swirna.

5.Terminowe wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych w zakresie zalegtosci z tytutu
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi obejmujacych sotectwa: Przyboréw,
Denkéwek, Mitkow, Jedrzejéw, Szyby, Wolka Bodzechowska, Sudét, Mychow Kolonia,
Mychéw, Broniszowice, Podszkodzie, Jedrzejowice, Kosowice, Mirkowice, Swirna.
6.Terminowe zalatwianie korespondencji tj. wnioskéw, skarg i odwotan oraz przyjmowanie
interesantéw w sprawach podatkow i opfat.

7.Prowadzenie konta pozabilansowego 991-,,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”.

8.Przygotowanie danych do sprawozdan miesiecznych, kwartalnych
i rocznych.
9.Uzgadnianie ~ zaksiegowanych — wplywéw  z  tytulu podatkéw 1  opfat

z ksiggowoscig syntetyczng na koniec kazdego miesigca.

10.Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych.

11. Wspdlpraca z pracownikami zajmujgcymi si¢ wymiarem podatkéw i optat lokalnych.

12.Wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych, czynnosci

zleconych przez kierownika referatu oraz stata wspétpraca z pozostatymi pracownikami.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Bodzechéw z siedzibg w Ostrowcu
Swietokrzyskim, ul. Mikotaja Reja 10 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski,

b) Stanowisko pracy: stanowisko ds. ksiggowosci podatkéw i optat,

¢) Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy,

d) Przewidywany termin zatrudnienia: od 1 lutego 20261,

e) Wynagrodzenie zasadnicze: od 4.806,00 brutto + dodatek za wystugg lat

f) Wyposazenie miejsca pracy- komputer, sprzet biurowy.

5. Informacja o procedurze zgloszen wewngtrznych:

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024r. poz. 928) w Urzedzie Gminy Bodzechéw, wprowadzono ,,Wewngtrzng procedurg
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych”, ktéra obejmuje
pracownikéw Urzedu Gminy Bodzechéw.
6.Informacja czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
wynosi co najmniej 6%.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.
7.Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys (cv),

b) List motywacyjny,

¢) Dokument pos$wiadczajacy wyksztatcenie/dyplom lub za$wiadczenie o stanie

odbytych studiéw,
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d)

e)
g)
h)
i)

J)
k)

Dokumenty poswiadczajace staz pracy (Swiadectwa pracy, a w przypadku
trwajacego zatrudnienia w ramach stosunku pracy-zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajgce okres zatrudnienia),

Kwestionariusz osobowy,

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
O$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazafn zdrowotnych do zajmowania
stanowiska okres$lonego w ogloszeniu,

Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

Os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne popelnione przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestgpstwo skarbowe,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na wykorzystywanie i przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby postepowania konkursowego zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej danych osobowych kandydata, zgodnie z wymogami ustawy
z dnia 21 listopada 2008r roku o pracownikach samorzagdowych.

Wszystkie dostarczone dokumenty muszg by¢ podpisane wlasnorg¢cznie.

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace to luty 2026r.

Oferty nalezy sktada¢ do dmia 27.01.2026 do godz. 15°° osobiscie lub pocztowa
przesytkg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w zamknigtych kopertach
w sekretariacie Urzedu Gminy Bodzechéow z/s w Ostrowcu Swietokrzyskim,
ul. Mikotaja Reja 10 pokdj 12 z dopiskiem “Nabér na stanowisko osoby
wykonujacej prace na stanowisku ds. ksiggowosci podatkéw i oplat” z podaniem
kontaktowego numeru telefonu.

Oferty zlozone po terminie wskazanym w ogloszeniu nie bgda rozpatrywane
(o zachowaniu terminu decyduje data wplywu przesylki pocztowej do urzgdu
Gminy).

O terminie przeprowadzenia naboru kandydacie zostang powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu
Gminy Bodzechéw ul. Mikotaja Reja 10 w Ostrowcu Sw.

W przypadku zatrudnienia nalezy dostarczy¢ za$wiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru karnego oraz za$wiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy
na w/w stanowisko.

Ostrowiec Sw. 12.01.2026 rok

Wojt Grm y Bodz héw

Wojciech Stefanik
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OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 206/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) okreslane dalej jako ,,RODO” informuje, Ze:

1.
2

3.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Bodzechow.

Administrator powolal inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac za
posrednictwem adresu poczty e-mail: ido(@ube.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na
podstawie art.6 ust. 1 lit. B i ¢ RODO.

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda podmioty uprawnione na podstawie przepiséw
prawa.

Administrator nie ma zamiaru przekazywania Pani/Pana danych osobowych do pafistwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu, tj.
przeprowadzenia procesu rekrutacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dost¢pu do pani/Pana danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze do przenoszenia danych.

W przypadku przetwarzania danych na podstawie Pani/Pana zgody, przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych w przedmiocie naruszenia prawa do ochrony danych
osobowych.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane
profilowaniu.

Podanie przez Panig/Panu danych osobowych, ktérych pracodawca na podstawie przepiséw
prawa pracy ma prawo zadaé jest obowigzkowe, a w zakresie w jakim jest to konieczne do
korzystania z uprawnien przewidzianych przepisami prawa lub przetwarzania danych na
podstawie Pani/Pana zgody jest dobrowolne.



