OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy BOLESLAWIEC
z/s Urzad Gminy, 98-430 Bolestawiec, ul. Rynek 1, tel. (062)78 36 084/083
oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci i windykacji oraz kontroli oplat gospodarki odpadami i innych naleznosci
budzetowych w Referacie Finansow

(w wymiarze pelnego etatu)
1. Wymagania niezb¢dne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych,

- wyksztatcenie o profilu ekonomicznym, prawniczym lub ekonomiczno-administracyjnym,
- znajomos¢ przepiséw prawa z dziedziny gospodarki finansowej samorzadu terytorialnego,
a przede wszystkim: ustawy o finansach publicznych i samorzadzie gminnym, ustaw o :
rachunkowosci, sprawozdawczosci i1 klasyfikacji budzetowej, dochodach JST, podatku vat
oraz aktow wykonawczych do tych ustaw,

- wiedza na temat : ksiggowosci budzetowej 1 finansowej, podatkow lokalnych, egzekucji
administracyjnej i egzekucji sadowe;j

- staz pracy na stanowiskach: egzekucji w ksiggowosci lub finansach podmiotow
gospodarczych albo jednostek sektora finanséw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

- preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. windykacji i egzekucji
administracyjnej i sadowej, ksiggowosci w administracji publicznej, stanowisko gtownego
ksiggowego w jednostce lub stanowisko specjalisty w ksiggowosci 1 finansach,
- wyksztalcenie wyzsze,

- znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu,

- kreatywnos¢, samodzielnos¢,

- komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢ i otwartosc,

- odpowiedzialnos¢, doktadnose,

- umiej¢tnos¢ pracy w zespole oraz w warunkach stresu,

- biegta obstuga komputera (WORD, EXCEL) oraz urzadzen biurowych,

- mile widziana doswiadczenie w pracy z programami ksiegowymi.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. ksiegowosci i windykacji optat gospodarki
odpadami i innych naleznosci budzetowych w Referacie Finansow:

- prowadzenie ewidencji ksiggowej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi za
pomocg programow komputerowych,

- nadzorowanie terminowego uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie windykacji oplaty oraz egzekucji w zakresie posiadanych uprawnien,
wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych oraz ich ewidencja 1 aktualizacja,

- prowadzenie i dokumentowanie sprzedazy z tytulu najmu i dzierzawy oraz innych
naleznosci nie podatkowych (cywilno-prawnych) za pomocg programu komputerowego przy



zastosowaniu wiasciwych stawek podatkowych, wystawianie faktur, wezwan do zaptaty i
upomnien oraz prowadzenie egzekucji w zakresie dochodéw cywilno-prawnych,

- uzgadnianie dochodéw w celu sporzadzenia sprawozdan finansowych,

- sporzadzanie wymaganych sprawozdan dla celow ksiggowosci budzetowej oraz potrzebnych
zestawien dotyczgcych w/w dziatalnosci, analiza finansowa z tego zakresu,

- przeprowadzanie i uczestniczenie w planowanych kontrolach dotyczacych gromadzenia
dochodéw gminy,

- wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w planowaniu budzetu oraz sporzadzaniu
sprawozdawczosci,

- stosowanie procedur na danym stanowisku pracy oraz wdrazanie i doskonalenie systemu
zarzadzania jakoscig.

- wykonywanie powierzonych czynnosci i zadan: sumienne, sprawne, bezstronne, w tym
innych zleconych przez Skarbnika Gminy.

3. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny, CV,

- kopie dokumentow : $wiadectw pracy, potwierdzajacych wyksztalcenie

i kwalifikacje oraz kopia dowodu osobistego,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

- oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
- oswiadezenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralnos$ci za
przestgpstwa popelnione umyslnie,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celow rekrutacji.

Wyzej wymienione dokumenty winny by¢ podpisane przez aplikujacego a kopie dokumentow
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez aplikujgcego.

4. Informacja o warunkach pracy na wykonywanym stanowisku:

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

5. Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j 1
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Oferty nalezy sktada¢ do dnia 15 kwietnia 2020r. droga pocztowa w kopercie z dopiskiem
,»Nabor kandydatow na stanowisko ds. " ds. ksiggowosci i windykacji oraz kontroli oplat
gospodarki odpadami i innych nalezno$ci budzetowych w Referacie Finansow” na adres
Urzad Gminy w Bolestawcu, 98-430 Bolestawiec, ul. Rynek 1. lub droga elektroniczna na
adres mailowy: urzad@boleslawiec.net.pl

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

W przypadku nadestania dokumentéw droga elektroniczng, kandydat ma obowiazek
przedtozenia komisji konkursowej oryginatow dokumentdéw podczas I etapu konkursu
(rozmowa kwalifikacyjna).

Konkurs przeprowadzi komisja powotana zarzadzeniem Wajta Gminy w Bolestawcu.



Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach.

[ - etap konkursu - sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym, bez

udzialu kandydatow.

Ztozone oferty bedg badane pod katem kompletnosci i spetnienia

wymagan formalnych niezbednych dla kandydata na wskazane

stanowisko urzednicze.

I - etap konkursu - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spehiajacymi

wymogi formalne wraz z cz¢$cig praktyczng z zakresu obstugi komputera.

Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie
telefonicznie lub e-mailem. Nadestanych dokumentéw nie odsytamy. Oferty zostana
zniszczone komisyjnie po uptywie terminu ich przechowywania w archiwum zaktadowym —
2 lata.

Z regulaminem naboru kandydatoéw mozna zapoznac si¢ w Urzedzie

Gminy w Bolestawcu w sekretariacie w godzinach pracy Urzedu.

Informacja o liscie kandydatéw spelniajacych wymogi formalne

i dopuszczonych do II etapu oraz wyniku naboru bedzie ogloszona

na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy oraz w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzgdu Gminy Bolestawiec www.bip.boleslawiec.net.pl.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zwarciem umowy

o0 pracg zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci

uzyskane w KRK oraz zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze

bedzie zatrudniony na podstawie umowy na czas okreslony.

Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza, w przypadku podjecia zatrudnienia po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, pracownik zostanie zatrudniony na czas nieokreslony.




