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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

STANOWISKO DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W WYDZIALE FINANSOWYM | BUDZETU

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie wyksztatcenia wyzszego, o profilu administracyjnym,

b) co najmniej 5 letnie doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z sektorem
finansowym,

c) biegta obstuga edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,

d) znajomosc¢ przepisdw prawa dotyczgcych ordynacji podatkowej, finanséw publicznych,

e) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 Ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

f) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
g) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

i) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomosc¢ przepisow z zakresu:
* ustawy ordynacja podatkowa,
* ustawy o finansach publicznych,
* ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,
» ustawa kodeks postepowania administracyjnego,
* ustawy o rachunkowosci,
e ustawy o samorzadzie gminnym,
b) predyspozycje osobowe:
e komunikatywnos¢,
* dyspozycyjnosc¢, operatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,
e odpornosc¢ na stres,
* wysoki poziom motywacji,
e samodzielnosé,

* swobodne prowadzenie korespondenciji i rozmoéw telefonicznych.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Ksiegowanie wptat i uzgadnianie naleznosci z zakresu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz prowadzenia dokumentacji powyzszych spraw,

b) prowadzenie analityki optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i dokonywanie
uzgodnien z ewidencjg syntetyczng,

c) ksiegowanie wptat i uzgadnianie naleznosci z tytutu optat za czynsz i pozostate media

z wynajmu lokali mieszkaniowych znajdujgcych sie w zasobach gminy,

d) prowadzenie analityki z tytutu optat czynszowych i dokonywanie uzgodnien z ewidencjg
syntetyczna,

e) wymiar i prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od oséb fizycznych i prawnych srodkéw
transportowych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz catej dokumentacji z tym zwigzane.

4. Warunki pracy:

a) biuro w budynku bez barier architektonicznych, winda,

b) stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy z drukarka, telefon, kalkulator;

c) oprogramowanie: Libre Office, Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw FINN8SQL, Lex,
Legislator, MS Office, REKORD, PROINFO KSZOB,

d) do dyspozycji inne urzgdzenia biurowe, miedzy innymi: ksero, skaner, niszczarka, bindownica,
gilotyna,

e) ucigzliwos¢ fizyczna: praca siedzgca przy komputerze,

f) wyjazdy stuzbowe: sporadycznie,

g) wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,

h) wynagrodzenie — uzaleznione od posiadanych kwalifikacji i stazu pracy, do uzgodnienia,

i) zatrudnienie na czas okreslony, z mozliwoscig kontynuacji, a w przypadku oséb podejmujacych
prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym — umowa na czas okreslony nie diuzszy niz

6 miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawcze.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla celdéw rekrutacji, wtasnorecznie podpisany (zatgcznik do pobrania),
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b) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie oraz inne dokumenty potwierdzajgce
umiejetnosci i kwalifikacje,

¢) podpisane oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych (zatgcznik do pobrania),

d) podpisane oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umy$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (zatgcznik do pobrania),

€) podpisane oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (zatgcznik do pobrania),

f) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych dla realizacji niniejszego procesu rekrutacji oraz na czas ich
ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia — w celu
realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem - Klauzula Informacyjna dla
kandydata (zatgcznik do pobrania),

g) o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomo$ci faktu, iz informacje zawarte w ofercie
stanowig informacje publiczng,

h) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku oséb, o ktérych

mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2022 r. poz. 530),

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacjg: ,,Nabér
na stanowisko ds. finansowo-ksiegowych w Wydziale Finansowym i Budzetu”

w siedzibie Urzedu Gminy, w Sekretariacie Urzedu pokoj 210 lub przestaé poczta tradycyijna,

w terminie do dnia 12 grudnia 2023 r. do godziny 13.00.

b) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

8. Koncowa weryfikacja — Rozmowy kwalifikacyjne

a) o sposobie i miejscu naboru, to jest przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych potgczonych
z testem z zakresu znajomosci przepisow, o ktérych mowa w ustepie 2 pkt a) niniejszego
ogtoszenia, osoby zakwalifikowane zostang powiadomione telefonicznie bgdz drogg mailowa,
b) kandydaci, ktérzy nie spetnig wymagan okreslonych w ogtoszeniu, nie zostang dopuszczeni

do dalszego etapu rekrutacji.

9. Informacje dodatkowe:
a) oferty pieciu najlepszych kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane

przez okres 1 roku, w aktach Wydziatu Organizacyjnego, a nastepnie komisyjnie zniszczone,
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b) oferty pozostatych kandydatow nalezy odebraé osobiscie po zakonczeniu procedury
konkursowej. W przypadku nieodebrania dokumentéw ofertowych, oferty zostang komisyjnie

zZniszczone.

Wajt Gminy Ornontowice

mgr Marcin Kotyczka
Ornontowice, dnia 01.12.2023 r.



