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WOJT GMINY BORKI
ul. Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki
oglasza nabor

na wolne stanowisko urz¢dnicze

Nazwa i wymiar stanowiska pracy:
[.  stanowisko pracy: podinspektor ds. wymiaru i ksiggowosei podatkow i oplat

2. wymiar czasu pracy: 1 etat;

Wymagania niezbedne:

—

obywatelstwo polskie;

2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (na
kierunku prawo, administracja, ekonomia, rachunkowos¢ i finanse);

4. udokumentowany minimum roczny staz pracy w administracji publicznej;

5. nieposzlakowana opinia;

6. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

8. znajomos¢ procedur stosowanych w administracji samorzadowej ze szczeg6lnym
uwzglednieniem przepisdéw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o podatkach
i opfatach lokalnych, ustawy o rachunkowosci, kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

9. obshluga sprzgtu biurowego oraz komputera;

10. umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego (Microsoft Office).

Wymagania dodatkowe:

1. doktladnosé;
2. doswiadczenie w pracy w programach podatkowych;
3. doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z podatkami;
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IV.

Zatgeznik nr 3 do regulaminu proeprowadzania
naboru na wolne stanowiska wrzednics,
w Urzedzie Gminy Borki

4. umiejetno$é pracy z interesantem; komunikatywnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnose,
sumienno$¢ i rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowiazkéw, wysoka kultura osobista,
odpornos¢ na stres;

5. znajomo$¢ nastepujacych aktéw normowych:

a) ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (tj. Dz.1J. z 2023 t, poz. 1587
z pozn. zm.),

b) ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach (tj. Dz.U. z 2025 r. poz.733),

¢) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony Srodowiska (tj. Dz. 1J.

Z 2025 r. poz.647).

Zakres zadan na stanowisku:

1. Okre$lenie wysokosci zobowiazania tytulu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz podatkéw i optat lokalnych naleznych o osob prawnych,
systematycznie wprowadzanie zmian w gminnej bazie danych;

2. Prowadzenie ewidencji szczegdtowej optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz podatkéw i opfat lokalnych osob prawnych, sporzadzanie
zestawiefi zmian tej ewidencji celem naniesienia odpowiednich zapisow na kontach
analitycznych oraz comiesigezne uzgadnianie sald z zapisami ewidencji analitycznej;

3, Prowadzenie spraw z zakresu umarzania, odraczania i rozktadania na raty zalegtosci
z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz podatkéw i opfat
lokalnych 0séb prawnych;

4. Przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi
na terenie gminy;

5. Wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz
innymi instytucjami w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

6. Planowanie i inicjowanie dzialan stuzacych ochronie érodowiska w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi;

7. Sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie gminy;

Prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow dotyczacych gospodarki odpadami;

9. Przygotowanie oraz przedkiadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dotyczacych prowadzonych spraw;

10. Udziat w czynnosciach kontrolnych w zakresie prawidlowego ustalania podmiotow
i przedmiotow podatkéw i opfat lokalnych naleznych gminie oraz obowiazkow
wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania
odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
gminy;

11. Prowadzenie obstugi kasowej oraz gospodarowanie drukami cistego zarachowania;

b
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12. Prowadzenie i stala aktualizacja bazy danych wiascicieli nieruchomosci objetych

systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

Informacja o warunkach pracy:

miejsce swiadczenia pracy: Urzad Gminy Borki;

2.
3.
4.

praca jednozmianowa;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny dziennie;

Praca przy komputerze wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspodtpracy
z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy, z jednostkami organizacyjnymi
gminy oraz zewngtrznymi instytucjami publicznymi.

W przypadku 0séb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony z obowiazkiem odbycia stuzby
przygotowawczej (art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych).

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Borki w miesiacu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byl wiekszy/mniejszy*

niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. CV;

3. kopie $wiadectw pracy;

4. kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

7. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

8. os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie oraz braku
przeciwwskazan do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobg;

9. w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc¢ (art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych);
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Zatgeznik nr 3 do regulaminu prreprowadzaria
naboru na wolne stanowiska uriednicre
w Urrgdzie Geiny Borki

VIII. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

1. Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach:
a) osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Borki (pokdj nr 11 - sekretariat)
lub
b) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Borki, ul. Wojska Polskiego 41,
21-45 Borki,

2. Termin sktadania dokumentéw: 12 grudnia 2025 r. do godziny 14:00 (decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy Borki) z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko pracy
podinspektor ds. wymiaru i ksiggowoSci podatkéw i oplat

3. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Gminy po wskazanym terminie, nie beda
rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

I. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Borki oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Urzedu Gminy Borki.

2. Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wiasnorgcznym podpisem
z klauzula ,,za zgodnos¢ z oryginatem”.

3. Osoby, spetniajace wymagania formalne do drugiego etapu naboru, beda zapraszane
telefonicznie. Prosimy o podanie numer6w telefonéw kontaktowych.

4. Wéjt Gminy Borki zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub w czesci.

Borki, 1 grudnia 2025 roku .. .
& Wéjt Gminy Borki

(ifodpis i pieczatka osoby upowaznionej)
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