Zalacznik do Zarzadzenia Nr/éz.'/2017
Wojta Gminy Zakrzéwek
z dnia 26,49 2017 r.

Wojt Gminy Zakrzowek
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Zakrzowek
23-213 Zakrzéwek, ul. Zeromskiego 24

Mlodszy Referent w Referacie Finansowym

1. Wymagania niezbe¢dne:
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Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Wyksztalcenie wyzsze

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:
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Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw dotyczacych:

znajomos¢  zagadnien z zakresu = wymaganego na w/w  stanowisku,
w szezegolnosci  przepiséw; ustawy o finansach publicznych, Ordynacji
podatkowej, egzekucji administracyjne;j, Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, ustawy o oplacie skarbowej, ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach oraz ustawy o samorzadzie gminnym,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym programéw informatycznych
do ksiggowania,

komunikatywnos¢, sumiennos¢, obowigzkowosé i skrupulatnosgé,

umiej¢tnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, dobra
organizacja pracy, rzetelnos¢, systematycznos¢, skrupulatnosé i terminowosé;
doswiadczenie w pracy w jednostce finanséw publicznych (min. 1 rok).

III. Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy Zakrzowek,

2.
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ul. Zeromskiego 24, 23-213 Zakrzowek.

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godz. tygodniowo.
Praca przy komputerze.

Pierwsza umowa o prac¢ moze zosta¢ zawarta na czas okreslony na 6 m-cy
z mozliwoscig przedluzenia jej na czas nieokreslony.

. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych podejmujgca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie
egzaminem.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym
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ksiggowanie wplat z tytulu montazu kolektoréw stonecznych, przylaczy
kanalizacyjnych i wodociagowych oraz najmu placu targowego w programie
informatycznym,

ksiggowanie wplat z tytulu poboru wody ,odprowadzania $ciekow

i gospodarowania odpadami komunalnymi w programie ,Optaty licznikowe

i ryczaltowe™,

wprowadzanie odezytéw stanow wodomierzy spisanych przez inkasentow,
dbalos¢ o terminowos$¢ dokonywania spiséw inwentarza w przypadku ryczaltu,
przygotowanie zestawien miesi¢cznych z programoéw,

wystgpienia na droge sagdowg w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych,
dbalos¢ o nieprzedawnienie naleznosci,

przyjmowanie i rozpatrywanie podan wraz z zalagczong dokumentacjg dotyczacych
umorzenia, odroczenia, rozlozenia na raty w ramach zajmowanego stanowiska,
gromadzenie materialow dowodowych i sporzadzanie protokotu z ogledzin

w celu podjecia wlasciwej decyzji oraz jej przygotowanie,
kwartalne przygotowywanie, wystawianie i skuteczne dostarczanie upomnien,
wystawianie tytuléw egzekucyjnych w stosunku do naleznosci z tytulu
gospodarowania odpadami komunalnymi,

. wspélpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie $ciggania naleznosci,
13.
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biezgca kontrola terminowosci wplat naleznosci ,

monitorowanie czynnosci egzekucyjnych prowadzonych przez Urzad Skarbowy,
przygotowywanie dokumentow ksiggowych do programu finansowo -
ksiggowego dotyczgcych zajmowanego stanowiska,

przygotowanie danych do sprawozdan budzetowych z zakresu wykonywanych
czynnosci i ich kontrola,

archiwizowanie uzgodnionych danych na koniec miesigca z programéw na
trwalym nosniku (plyta CD),

kompletowanie, ewidencjonowanie, wlasciwe przechowywanie i przekazywanie
do archiwum akt i innych dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryijna,

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urze¢dzie Gminy
Zakrzéwek w miesigeu poprzedzajycym dat¢ upublicznienia ogloszenia.

W miesigcu wrzesniu 2017 roku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

w Urzgdzie Gminy Zakrzowek, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, byl wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
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List motywacyjny.

Zyciorys — ,curriculum vitae” z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.
Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz dokumentéw
potwierdzajgcych staz pracy, poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata lub notarialnie oraz kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach
i szkoleniach.

. Referencje, opinie i inne dokumenty wg uznania kandydata.



. Oswiadczenia:

a) o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwo skarbowe; |

b) o nie toczagcym si¢ przeciwko kandydatowi post¢powaniu karnym;

¢) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych;

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzgdniczym;

. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone

klauzula: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r., poz. 922 ) oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych z dnia
21 listopada 2008r. (Dz. U. z 2016r., poz.902 z p6zi.zm. )"

- W celu usprawnienia pracy Komisji zalecane jest podanie przez kandydata

telefonu kontaktowego.

VII. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych
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Dokumenty nalezy skladaé¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko Mlodszego Referenta w Referacie Finansowym Urz¢du Gminy
Zakrzéwek” osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy Zakrzowek lub wysla¢ na
adres Urzedu Gminy Zakrzowek: ul. Zeromskiego 24, 23-213 Zakrzéwek.

. Termin skladania dokumentéw — do dnia 6 listopada 2017r. do godz. 14:30.
. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu. Dokumenty, ktore

wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIIL Informacje dodatkowe
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Kandydaci  spelniajacy ~ wymagania  formalne zostang  niezwlocznie
poinformowani telefonicznie o terminie rozmoéw kwalifikacyjnych, ktore
przeprowadzi Komisja rekrutacyjna.

2. Informacja 0 wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu
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Gminy Zakrzoéwek oraz Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zakrzéwek.
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