
OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W6jt Gminy BOLESLAWIEC
zls Urz4d, Gminy,98-430 Boleslawiec, ul. Rynek 1, tel. (062)78 36 084/093

oglasza konkurs na wolne stanowisko urzgdnicze
ds. ksiggowodci i windykacji oraz kontroli oplat gospodarki odpadami i innych nale2nodci

bud2etowych w Referacie Finans6w

(w wymiarze pelnego etatu)

1. Wymagania niezbgdne:

- obywateistwo polskie,
- pelna zdolnodd do czynno3ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,
- wyksztalcenie o profilu ekonomicznym, prawniczyrn lub ekonomiczno-administracyjnym,
- znajomoSd przepis6w prawa z dziedziny gospodarki finansowej samorz4du terytorialneg<.r,
a przede wszystkim: ustawy o finansach publicznych i samorzqdzie gminnym, ustaw o :

rachunkowoSci, sprawozdawczoSci i klasyfikacji budZetowej, dochodach JST, podatku vat
oraz akt6w wykonawczych do tych ustaw,
- wiedza na temat : ksiggowoSci budZetowej i finansowej, podatk6w lokalnych, egzekucji
administracyjnej i egzekucji s4dowej
- staz pracy na stanowiskach: egzekucji w ksiggowoSci lub finansach podmiot6w
gospodarczych albo jednostek sektora finans6w publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

- preferowane do6wiadczenie w pracy na stanowisku ds. windykacji i egzekucji
administracyjnej i s4dowej, ksiggowo6ci w administracji publicznej, stanowisko gl6wnego
ksiggowego w jednostce lub stanowisko specjalisty w ksiggowoSci i finansach,
- wyksztatcenie wy2sze,
- znajomoSi zasad funkcjonowania samorz4du,
- kreatyr,vnoSi, samodzielno36,
- komunikatywno56, dyspozycyjnoSi i otwafioSi,
- odpowiedzialno56, dokladnoSi,
- umiejgtnoSd pracy w zespole oraz w warunkach stresu,
- biegla obsluga komputera (WORD, EXCEL) oraz \rz1dzehbiurowych,
- mile widziana doSwiadczenie w pracy z programami ksiggowymi.

Zakres wykonyw anych zadah na stanowisku ds. ksiggowoSci i windykacji oplat gospodarkt
odpadami i innych naleZno6ci bud2etowych w Referacie Finans6w:
- prowadzenie ewidencji ksiggowej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi za
pomoc4 program6w komputerowych,
- nadzorowanie terminowego uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie windykacji oplaty oraz egzek.ucji w zakresie posiadanych uprawnieri,
wystawianie upomnief i tytul6w wykonawczych oraz ich ewidencj a i aktualizacja,
- prowadzenie i dokumentowanie sprzedfy z tytulu najmu i dzier2awy oraz innych
naleZnoSci nie podatkowych (cywilno-prawnych) za pomocq programu komputerowego przy



zastosowaniu wlaSciwych stawek podatkowych, wystawianie faktur, wezwari do zaplaty i
upomnief oraz prowadzenie egzekucji w zakresie dochod6w cywilno-prawnych,
- uzgadnianie dochod6w w celu sporz4dzenia sprawozdarl finansowych,
- sporzqdzanie wymaganych sprawozdan dla cel6w ksiggowosci bud2etowej oraz potrzebnych
zestawieri dotycz4cych w/w dziaialnoSci, analiza finansowa z tego zakresu,
- przeprowadzanie i uczestniczenie w planowanych kontrolach dotycz4cych gromadzenia
dochod6w gminy,
- wsp6lpraca ze Skarbnikiem Gminy w planowaniu budZetu oraz sporzqdzaniu
sprawozdawczoSci,
- stosowanie procedur na danym stanowisku pracy oraz wdra2anie i doskonalenie systemu
zarz4dzania j ako !; ci 4.
- wykonyrvanie powierzonych czynnoSci i zadan: sumienne, sprawne, bezstronne, w tym
innych zleconych przez Skarbnika Gminy.

3. Wymagane dokumenty:

- list moty.rvacyjny, CV,
- kopie dokument6w : Swiadectw pracy, potwierdzaj4cych wyksztalcenie
i kwalifikacje oraz kopia dowodu osobistego,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie,
- oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalaj4ce na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
- oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralno5ci za
przestgpstwa popelnione umySlnie,
- oSwiadczenie kandydata o wy.ra2eniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do cel6w rekrutacji.
Wy2ej wymienione dokumenty winny byi podpisane przez aplikujqcego a kopie dokument6w
potwierdzone za zgodnoi| z oryginalern przez aplikuj4cego.

4. Informacja o warunkach pracy na wykon)'lvanym stanowisku:

Praca biurowa, w ogrzewanym pomieszczeniu, w przewa2aj4cej mierze wykonywana na
komputerze, w wymiarze 40 godzin tygodniowo, w tym przeprowadzanie lub uczestniczenie
w planowanych kontrolach w terenie, zwi4zanych z gromadzeniem dochod6w gminy.

5. inne informacje:

W miesi4cu poprzedzaj4cym datg upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych byi nilszy ni2 6oh.

Oferty nale2y skladai do dnia 15 kwietnia 2020r. drog4 pocztow4 w kopercie z dopiskiem

,,Nab6r kandydat6w na stanowisko ds. " ds. ksiggowodci i windykacji oraz kontroli oplat
gospodarki odpadami i innych nale2no5ci bud2etowych w Referacie Finans6w" na adres

Urz4d Gminy w Boleslawcu, 98-430 Boleslawiec, ul. Rynek l. lub drog4 elektroniczn4 na
adres mailowy: urzad@boleslawiec.net.pl
Dokumenty aplikacyjne, kt6re wplyn4 do Urzgdu po wyzej okre5lonym terminie nie bgd4
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
W przypadku nadeslania dokument6w drogq elektroniczn4, kandydat ma obowi4zek
przedloZenia komisji konkursowej oryginal6w dokument6w podczas I etapu konkursu
(rozmowa kwalifrkacyj na).
Konkurs przeprowadzi komisja powolana zarz4dzeniem W6jta Gminy w Boleslawcu.



Konkurs zostanie przeprowadzony w dw6ch etapach.
I - etap konkursu - sprawdzanie ofert pod wzglgdem formalnym, bez
udzialu kandydat6w.
Zio2one oferty bgd4 badane pod kqtem kompletnoSci i spelnienia
wymagai formalnych niezbgdnych dla kandydata na wskazane
stanowisko urzgdnicze.
II - etap konkursu - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spelniajqcyni
wymogi formalne wraz z czgiciE praktyczn4 z zakresu obslugi komputera.
Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostanq powiadomieni o jej terminie
telefonicznie lub e-mailem. Nadeslanych dokument6w nie odsylamy. Oferty zostan4
zniszczone komisyjnie po uplywie terminu ich przechowywania w archiwum zakladowym -
2lata.
Z regulaminem naboru kandydat6w moZna zapoznai sig w Urzgdzie
Gminy w Boleslawcu w sekretariacie w godzinach pracy Urzgdu.
Informacja o liScie kandydat6w spelniaj4cych wymogi formalne
i dopuszczonych do II etapu oraz wyniku naboru bgdzie ogloszona
na tablicy ogloszef Urzgdu Gminy oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Boleslawiec www.bip.boleslawiec.net.Bl.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zwarciem umowy
o pracg zobowiqzany jest pndlo2ye zaSwiadczenie o niekaralno5ci
uzyskane w KRK oraz zaSwiadczenie lekarskie o zdolnoici do pracy,
Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzgdnicze
bgdzie zatrudniony na podstawie umowy na czas okreSlony.
Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego wyniku egzaminu koricz4cego slu2bg
przygotowawcz4, w przypadku podjgcia zatrudnienia po raz pierwszy na stanowisku
urzgdniczym, pracownik zostanie zatrudniony na czas nieokre6lony.
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