Zalacznik do Zarzadzenia Nr 151/2025
Wojta Gminy Gozdowo
z dnia 4 grudnia 2025 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Gozdowo oglasza nabor
na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Gozdowie
Podinspektor ds. rozliczen finansowych i podatkowych gminy

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Gozdowie, ul. Krystyna Gozdawy 19, 09-213
Gozdowo, pow. sierpecki, woj. mazowieckie

2. Wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. rozliczen finansowych i podatkowych
gminy.

Liczba etatow — 1 etat

Wymiar czasu pracy- pelny wymiar czasu pracy.

Planowane zatrudnienie — od 1 stycznia 2026 roku.

Wynagrodzenie - zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (f§. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638
z pézn.zm.) oraz wedlug Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Gozdowie.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym:

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia ( preferowane kierunki: administracja,
ekonomia, marketing),

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

4) korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe :
1) znajomos$¢ aktualnych przepiséw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku
pracy, a w szczegolnosci ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o podatkach 1 oplatach lokalnych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku rolnych,
Ustawy Ordynacja Podatkowa, Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisoéw
dotyczacych ochrony danych osobowych, ustawy o zakladowym funduszu §wiadczed socjalnych,
ustawy o funduszu soteckim,
2) co najmniej roczny staz pracy w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008t o pracownikach samorzadowych,
3) umiejetnoé¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office (Word,
Excel), urzadzen biurowych i urzadzen mobilnych,
4) znajomosc obsltugi programéw wymiarowo-ksiggowych: Podatki, Ksiegowosé zobowigzan
INFO-SYSTEM,
5) umiejetnosé poprawnego przygotowywania decyzji administracyjnych,

6) umiejetnosc praktycznego stosowania przepisow,
7T)umiejetnoscl interpersonalne w zakresie obstugi klienta,
8) umiejetnosc analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych,



9) gotowo$¢ podnoszenia kwalifikacji podwyzszajacych wiedzg¢ merytoryczna, niezbedna do
realizacji powierzonych zadan,

10) dyspozycyjnos$¢ oraz mozliwos¢ pracy w godzinach nadliczbowych oraz w dni ustawowo
wolne.

11) czynne prawo jazdy kat. B.

Pozadane umieje¢tnosci i zdolnosci:

- predyspozycje osobowosciowe ). umiejetnosci komunikacyjne, samodzielnos¢
w podejmowanych dzialaniach, umiejetnosc pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
odpornos¢ na stres, kreatywnos¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, obowigzkowosc,
bezstronnosc, wlasciwa postawa etyczna.

4, Zakres zadan na stanowisku urz¢dniczym

1)  Prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od srodkéw transportowych na podstawie
skladanych deklaracji, a w przypadku nie zlozenia deklaracji przez podatnikéw prowadzenie
czynnosci administracyjnych zmierzajacych do ustalenia podatku:

- dokonywanie analizy stanu zaleglosci w podatku od srodkow transportowych, wystawianie
upomnien, tytulow wykonawczych oraz sporzadzanie sprawozdawczoscl,

- przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wysokosci stawek podatku od srodkow
transportowych oraz wyliczanie skutkoéw ulg 1 zwolnien w tym podatku,

-zalatwianie podan w sprawie umorzen, odroczen, rozlozen na raty podatku od srodkdéw
transportowych.

2) Sporzadzanie sprawozdawczoscl o udzielonej pomocy publicznej do UOKIK.

3) Naliczanie ryczaltu dla czlonkéw OSP za udzial w akcjach ratowniczo-gasniczych oraz
sporzadzanie list wyplat ryczattéw.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ podatnikéw prowadzacych dziatalnosc
gospodarcza  oraz podatnikéw bedacych osobami  prawnymi o umorzenie  zaleglosci
podatkowych, rozkladanie naleznosci na raty, umorzenie odsetek od nie uiszczonych w terminie
naleznosci podatkowych, odroczenie terminow platnosci.

5) Sporzadzanie przelewéw bankowych systemem Internet Banking na dokonanie oplat
pochodnych od wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy, nauczycieli 1 pracownikéw nie
bedacych nauczycielami —  zaliczki na podatek dochodowy do Urzedéw Skarbowych, skladek
ZUS oraz przekazywanie ich wynagrodzen na konta osobiste.

6) Przygotowywanie do wyplaty z kasy Urzedu rachunkéw biezacych, sporzadzanie przelewdow
do oplacania rachunkéw w formie bezgotéwkowej systemem Internet Banking dla UG oraz
jednostek organizacyjnych gminy (oswiaty).

7) Sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od
0sob fizycznych, od wyplaconych rachunkow.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ mieszkaficow o umorzenie podatkéw,
rozkladanie naleznosci na raty, umarzanie odsetek od nie uiszczonych w terminie naleznosci
podatkowych, odraczanie terminéw platnosci (rejestracja podan, przygotowanie opinii 1 decyzji).
9) Dokonywanie rozliczen finansowych polecen wyjazdow stuzbowych pracownikéw Urzedu,
radnych, nauczycieli 1 pracownikéw nie bedacych nauczycielami.

10) Prowadzenie ewidencji 1 wydawanie drukow scislego zarachowania.

11) Udzielanie 1 rozliczanie zaliczek dla jednostek organizacyjnych gminy.

12) Sporzadzanie sprawozdawczosci objetej stanowiskiem pracy.

13) Dokonywanie rozliczen soltyséw z zainkasowanych sum zobowiazan pienieznych.

14) Wydawanie zaswiadczen do KRUS potwierdzajacych okres ubezpieczenia rolnikéw
w gospodarstwie rolnym .

15) Obsluga zadan dot. spraw obronnych 1 obrony cywilne;.

16) Ustalanie obowigzku podatkowego podatku od towaréw i ustug VAT,

17) Prowadzenie ,,czastkowych” rejesttéw zakupoéw opodatkowanych podatkiem VAT na
podstawie sporzadzonej ewidencji ksiggowej jednostki.

18) Sporzadzanie deklaracji ,,czastkowej” VAT na podstawie danych wynikajacych ze
sporzadzonych przez jednostke rejestrow VAT.

19) Sporzadzanie zbiorczej deklaracji podatkowej VAT — 7 dla Gminy Gozdowo.
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20) Ustalanie odliczania podatku od towaréw i uslug VAT na podstawie tzw. proporcji/
pre-proporcji dla jednostki budzetowe;.

21) Naliczanie i rozliczanie §rodkéw finansowych wyodrebnionych w budzecie gminy w ramach
funduszu soleckiego dla poszczegblnych solectw na realizacje zadan stuzacych poprawie zycia
mieszkancow.

22) Obsluga wnioskow zlozonych przez solectwo w sprawie wyodrebnionych w budzecie gminy
srodkéw stanowigcych fundusz solecki, w tym:

- przyjmowanie kompletnych wnioskow skladanych przez solectwo,

- przygotowanie informacji o wysokosci srodkéw przypadajacych na dane solectwo,

- nadzor nad realizacja wykorzystywania srodkéw budzetowych w ramach funduszu soleckiego,
- sporzadzanie wniosku o zwrot w formie dotacji celowej czesci wydatkéw wykonanych
w ramach funduszu soteckiego,

- przygotowywanie projektéw Uchwal RG dotyczacych funduszu soteckiego.

23) Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 1 ich umorzen oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci dotyczace) $rodkéw trwalych bedacych na stanie gminy, prowadzenie ksiag
inwentarzowych majatku gminy i Srodkéw trwalych dla Urzedu Gminy, jednostek OSP,
placéw zabaw, swietlic wiejskich na terenie gminy oraz Mlodziezowej Orkiestry Detej, Zespolu
Piesni 1 Tanca oraz dokonywanie ich aktualizacji na podstawie ksiggowosci budzetowe;.

24) Sporzadzanie sprawozdawczosci o udzielonej pomocy publicznej do Ministerstwa
Rolnictwa.

25) Wydawane zaswiadczed potwierdzajacych prowadzenie gospodarstwa rolnego 1
potwierdzajacych powierzchnie gospodarstwa rolnego.

26) Dokonywanie rozliczenia poboru oplaty targowe] przez inkasenta.

27) Rejestracja w dzienniku naleznosci nieprzypisanych oplaty targowe).

28) Obsluga wnioskéw rolnikéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego przez rolnikéw do produkgji rolnej, w tym:

- sprawdzanie kompletnosci 1 rejestracja wnioskow,

- przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu podatku

- sporzadzanie zbiorczych zestawiel umozliwiajacych opracowanie zapotrzebowania na $rodki
na wyplate w kasie lub dokonanie przelewu srodkow na wskazane przez rolnika konto bankowe,
- sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej zagadnien zwrotu podatku.

29) Przekazywanie uchwal z zakresu dzialania referatu do organéw nadzoru 1 wedlug wlasciwosci
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

30) Prowadzenie techniczno-administracyjnej obstugi gospodarowania srodkami zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych, przeznaczonego na finansowanie dzialalnodci socjalnej
otganizowanej na rzecz osob uprawnionych do korzystania z tego funduszu w Urzedzie Gminy.
31) Przygotowywanie wnioskéw o rejestracje zbioréw danych osobowych zgodnie

z obowigzujacymi normami prawnymi.

32) Prowadzenie zbioréw danych osobowych oraz przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z obowiazujacymi normami prawnymi.

5. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny opatrzony  numetrem telefonu komoérkowego lub e-mailem oraz
wlasnotgcznym podpisem,

2) zyciorys (CV) opatrzony wlasnorecznym podpisem,

3) kwestionatiusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

5) kopie swiadectw pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu,

6) kopie dokumentéw lub zaswiadczenia o posiadanych kwalifikacjach 1 doswiadczeniach
zawodowych oraz o odbytych kursach i szkoleniach przydatnych na danym stanowisku,

7) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie kandydata o braku skazaniem prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywaniu pracy na
wymienionym stanowisku,



12) klauzula informacyjna dla kandydata, o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego
oferty zobowiazuje sie nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é oraz zajeC  sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

13) oswiadczenie kandydata o posiadaniu czynnego prawa jazdy kat. B.

14) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, opatrzone klauzula:
»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych”.

Wzory ww. o$wiadczen, kwestionatiusz osobowy oraz klauzula informacyjna dla
kandydata do pobrania na stronie internetowej uggozdowo.bip.org.pl >> Nabér na
stanowiska urzednicze >> Ogloszenie o naborze - Podinspektor ds. rozliczen
finansowych i podatkowych gminy (wzory o$wiadczen do naboru-pliki do pobrania)

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym muszg byé zalaczone przez kandydata wraz
z tlumaczeniem na jezyk polski przez thumacza przysieglego.

Kserokopie zlozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

6. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce pracy: Urzad Gminy w Gozdowie, ul. K. Gozdawy 19, 09-213 Gozdowo

2) Budynek Urzedu Gminy w Gozdowie jest czesciowo pietrowy, nie posiada windy, ani
podjazdu dla niepelnosprawnych, stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze.

3) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

4) Stanowisko zwigzane z praca administracyjno-biurowa, praca przy komputerze z
wykorzystaniem innych urzadzen biurowych.

5) Kontakt bezposredni i telefoniczny z interesantami.

6) Praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku, w godzinach: poniedzialki, §rody i czwartki
od godz. 7:00 do godz. 15:00, wtotki od godz. 7:00 do godz. 16:00, piatki od godz. 7:00 do
godz. 14:00.

7) Norma czasu pracy: dobowa -8 godzin, tygodniowa- przecietnie 40 godzin, w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy.

8) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

9) W ptzypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zatrudnienie wiaze sie z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej koriczacej sig
egzaminem.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gozdowie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz

6%.

8. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w  zaklejonej kopercie,
w siedzibie Urzedu Gminy w Gozdowie — w sekretariacie pok. nr 11, lub przestaé poczta na
adres: Urzad Gminy w Gozdowie, 09-213 Gozdowo, ul. Krystyna Gozdawy 19, z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko: »Podinspektor ds. rozliczen finansowych i podatkowych
gminy” w terminie do dnia 16 grudnia 2025¢. do godz. 10.
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Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokument6w opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Gminy w Gozdowie po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Mozna je osobiScie odebra¢ po zakoriczeniu procedury konkursowej w
pokoju Nr 11.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do weryfikacji koficowej - rozméw
kwalifikacyjnych, beda poinformowani telefonicznie o ich terminie.

Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem komisja ma prawo zadaé
przedstawienia dokumentu potwierdzajacego jego tozsamos¢ i posiadanie obywatelstwa.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem przez Wojta Gminy
Gozdowo.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy

w Gozdowie :_uggozdowo.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej w Utrzedzie Gminy w
Gozdowie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest do
dostarczenia oryginaléw wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, uprzednio zlozonych
w kopiach, w celu ich potwierdzenia oraz oryginalu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Nieodebrane dokumenty aplikacyjne, ktére wplynely po terminie oraz niewykorzystane w
proceste rekrutacji podlegaja komisyjnemu zniszczeniu po uplywie 30 dni od dnia zakorczenia
naboru.

Do pobrania:

* Klauzula informacyjna dla kandydata,

* Kwestionariusz osobowy dla kandydata
* Oswiadczenia

wWojta
il
mgr Mafta Kesi

Zastepca Wojta Gminy Gozdowo



