Wojt Gminy Brzozie
woj. kujawsko-pomorskie ZARZADZENIE NR 13/2026

WOJTA GMINY BRZOZIE

z dnia 18 marca 2026 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Gminy

Brzozie

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z2 2024 r. poz. 1135) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ zgodnie z ,,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Brzozie oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Nr 82/2025
Wéjta Gminy Brzozie z dnia 31 grudnia 2025 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Brzozie
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych postgpowanie w sprawie
naboru na wolne stanowisko urzgdnicze ds. ksiegowosci podatkowej w Referacie Finansowo-

Podatkowym w wymiarze 1 etatu.

§ 2. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko, o ktorym mowa w § 1 powoluj¢ Komisje

Rekrutacyjna w skladzie:

1) Grazyna Grzecznowska - Przewodniczgca komisji;
2) Marta Jackowska - Czlonek komisji;

3) Emilia Nowakowska - Sekretarz komisji.

§ 3. Komisja dziata do czasu zatrudnienia wybranego kandydata na danym stanowisku bez
wzgledu na liczbg przeprowadzonych naboréw chyba, ze Wojt Gminy Brzozie podejmic wezesniej

decyzjg o jej rozwigzaniu.

§ 4. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru oraz
sposob ich udokumentowania, okreslone zostaty w ogloszeniu stanowigcym zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

dr Danuta ked: ca-fieszyvriska
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Wojt Gminy Brzozie
woj. kujawsko-pomorskie
Zalgeznik do zarzgdzenia Nr 13/2026
Wajta Gminy Brzozie z dnia 18 marca 2026 1.

znak sprawy: SEK.2110.2.2026

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY BRZOZIE
informuje o wolnym stanowisku urzedniczym
oraz
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze:

ds. ksiggowosci podatkowej

(nazwa stanowiska pracy)

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Brzozie

2. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej

w Referacie Finansowo — Podatkowym

3. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) niekaralnoé¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:
4) nieposzlakowana opinia:
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
6) wyksztalcenie wyzsze;
7) co najmniej 3 letni staz pracy, w tym co najmniej roczny staz pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego;
8) znajomos¢ przepiséw prawa, w tym w szczegdlnosei:
a) ustawy o samorzgdzie gminnym,
b) ustawy o finansach publicznych,
¢) ustawy Ordynacja podatkowa,
d) ustawy o podatkach i oplatach lokalnych,



e) ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

f) Kodeksu postgpowania administracyjnego (KPA).

4. Wymagania dodatkowe:
1) biegla obstuga komputera, urzadzen biurowych oraz pakietu biurowego (w tym w szczegélnosci
arkusza kalkulacyjnego);
2) praktyczna umiejetnos¢ obstugi dziedzinowych programéw podatkowych i finansowo-ksiggowych
(np. WIP+, FAKTURA+, POGRUN+):
3) znajomosé systemow elektronicznego obiegu dokumentéw oraz zasad funkcjonowania Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF) — mile widziana:
4) umiejetnosé organizacji pracy wlasnej, komunikatywno$¢ oraz umiejgtnos¢ pracy w zespole:
5) samodzielnos¢, systematycznosé, odpowiedzialnose, terminowos¢ i dokladnosc;
6) umiejetnos¢é interpretacji przepisOw prawa:
7) zdolnosci analityczne, inicjatywa i umiejgtnos¢ podejmowania decyzji:
8) wysoka kultura osobista, uczciwos¢ i sumiennosc;

9) odpornos¢ na stres.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej podatkow i oplat lokalnych oraz innych dochodow
zwiazanych z gospodarka nieruchomos$ciami Gminy (umowy cywilnoprawne);
2) dokonywanie przypiséw i odpisow naleznosci podatkowych w zakresie prowadzonych podatkow:
3) analiza zaleglosci w zakresie podatkéw: od nieruchomosci, rolnego i lesnego od osob fizycznych
i prawnych;
4) przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie prowadzonych dochodow i poréwnywanie oraz
kontrolowanie ich realizacji w budzecie;
5) rozliczanie wplywoéw z podatku rolnego naleznych 1zbie Rolniczej i przekazywanie informacji o ich
stanie:
6) kontrolowanie prawidlowosci przypisow i wplat na kontach podatnikow;
7) terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju urzadzen i dokumentacji oraz akt
podatkowych w zakresie prowadzonych spraw;
8) wydawanie zaswiadczefi o nie zaleganiu w podatkach:
9) sporzadzanie zestawien sald i obrotow oraz uzgadnianie miesigcznych kont korespondujacych
w zakresie ewidencji dochodow:
10) rozliczanie soltysoéw z zainkasowanych naleznosci z tytulu podatkéw oraz wyliczanie dla nich
wynagrodzenia z tytulu inkasa;
11) sporzadzanie czastkowych sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow podatkowych i oplat

lokalnych:



12) prowadzenie egzekucji podatkowej:

a) wystawianie upomnien,

b) wystawianie tytuléw wykonawczych;

13) kontrola prawidtowosci naliczenia egzekwowanych kwot naleznosci z tytulu podatkow okreslonych
w tytule egzekucyjnym;

14) weryfikacja i ewidencja kwot wyegzekwowanych w toku postgpowania egzekucyjnego (zaréwno
przez poborcow, jak i organy zewnetrzne), w tym kontrola raportow z egzekucji oraz prawidlowe
rozliczanie wplat na poczet naleznosci gléwnej, odsetek i kosztow egzekucyjnych;

15) przygotowywanie dokumentacji do udzielenia ulg w splacie zobowigzan podatkowych:

a) odroczenie terminu platnosci lub rozlozenie zaplaty na raty,

b) odroczenie lub rozkiadanie na raty zaplaty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami,

¢) umorzenie zalegioéci podatkowych oraz odsetek za zwloke,

d przygotowanie projektow decyzji w sprawie umorzenia podatkow;

16) prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania i gospodarki tymi drukami;

17) wystawianie pokwitowarn na przyjmowane do kasy wplaty gotowkowe z tytutu podatkéw i oplat
lokalnych;

18) codzienne podliczanie i sumowanie kwot w kwitariuszach i uzgadnianie sald z kasjerem;

19) opracowywanie i przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu;

20) wystawianie faktur VAT, w tym obstuga KSeF oraz sporzgdzanie not ksiggowych, not odsetkowych
i wezwan do zaplaty;

21) przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zalatwianych na zajmowanym
stanowisku, ktére podlegaja umieszczeniu na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy lub w Biuletynie
Informacji Publicznej;

22) wykonywanie zadann zleconych Gminie w zakresie Spisu  Rolnego, Narodowego Spisu
Powszechnego oraz prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym weryfikacja wnioskow

i przygotowywanie decyzji.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Brzozie, 1 pietro, budynek bez windy, z zewnatrz
wyposazony jest w podjazd dla oséb z niepetnosprawnoécia, z parteru na pigtra prowadza schody,
budynek architektonicznie nie jest dostosowany dla 0s6b z niepetnosprawnosciami:
2) praca przy komputerze w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie oraz obshuga urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku;
3) umowa o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy — przecigtnie 40 godzin tygodniowo zawarta zgodnie

z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych;



4) wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 z pozn. zm.) oraz
zarzadzeniem Nr 42/2025 Wojta Gminy Brzozie z dnia 9 lipca 2025 r. w sprawie Regulaminu
Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Brzozie;

5) proponowane zatrudnienie od 1 maja 2026 .

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest niZszy niz 6%. Przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych nie dotyczy naboru na podstawie niniejszego ogloszenia.

8. Wymagane dokumenty :
1) list motywacyjny:
2) zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) oéwiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy;
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
5) kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z orvginalem) lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu —w przypadku, gdy kandydat jest zatrudniony u innego pracodawcy;
6) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem );
7) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz, ze korzysta z pelni praw
publicznych;
8) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
9) o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata nieposzlakowanej opinii;
10) oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Brzozie dotyczace
przetwarzania danych osobowych wraz z klauzula informacyjna RODO wedlug okreslonego wzoru;

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoseiach.

Oryginaly dokumentow i oéwiadczen wymagaja odrecznego podpisu kandydata.

9, Termin i miejsce skladania dokumentow:
Oferty zawierajace wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:
1) osobiscie — w Sekretariacie Urzgdu Gminy Brzozie, pok. Nr 8, lub
2) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Brzozie, 87-313 Brzozie 50,
— w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: ..Nabdr na stanowisko ds.
ksiggowosci podatkowej ”
lub



3) w przypadku posiadania podpisu kwalifikowanego, zaufanego lub osobistego na adres skrzynki
ePUAP:
/5v610hjfwi/skrytka lub skrytki e -Doreczenia: AE:PL-26864-56483-RDESB-3S;
W terminie do dnia 31 marea 2026 r. do godz. 14:00.
Oferty, ktore wplyng do Urzedu po wyznaczonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu .
Z Regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w siedzibie Urzedu Gminy Brzozie, pok. Nr 8 oraz

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gm iny Brzozie:

Imps://gm-brzozie.rbip.mojregion.info/3090/og[oszenie—o-naborze-na—stanowisko~ds—ksiegowosci-

podatkowej.html

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie i miejscu jego

przeprowadzenia kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Brzozie oraz opublikowanie

w Biuletynie Informacji Publiczne;j .

\
|
Brzozie, dnia 18.03.2026 1. w6 T\)

I\
dr Danury Keeleforsika leszyriska

A
\\

\|

Niniejsze ogloszenie umieszczono na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Brzozie oraz wywieszono na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Brzozie dnia .................... 2026 r.
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