Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(. Dz. U. z 2019 1. poz. 1282)

Burmistrz Miasta i Gminy Suchedniéw
oglasza nabor na wolne stanowisko urzg¢dnicze

Referent
w Wydziale Finansowym Urz¢du Miasta i Gminy w Suchedniowie

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Suchedniowie ul. Fabryczna 5
tel. 41 25 43 186; 41 25 43 250

2. Wymagania niezb¢dne kandydatow:

Spelnianie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt. 1 1 2 oraz ust. 3 pkt. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) tj.:

1)  posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej, badz innych panstw, ktorym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j,

2)  osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o sluzbie cywilnej,

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4)  wyksztalcenie wyzsze (preferowane z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci
budzetowej, ekonomii, administracji lub studia podyplomowe z wyZej wymienionych
zakresow),

5) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7)  znajomos¢ aktualnie obowigzujacych przepisow podstawowych na danym stanowisku pracy
w tym:

ustawa o samorzgdzie gminnym,

KPA,

ustawa o finansach publicznych,

ustawa o rachunkowosci,

ustawa - Ordynacja podatkowa,

ustawa o podatkach 1 optatach lokalnych,

e ustawa o ochronie danych osobowych.
8)  umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych — pakiet Microsoft Office — Word, Excel,
9)  posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na zajmowanym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):

1) wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Suchedniowie,

2) doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej

3) inne uprawnienia, dodatkowe s$wiadectwa lub certyfikaty, kursy, szkolenia z zakresu
wynikajacego z zajmowanego stanowiska,

4) biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz systemoéw informatycznych, w tym programu
Platnik,

5) umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

6) umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow, kreatywnosc,



7) zdolnosci analityczne oraz umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisow w praktyce,

8) sumiennos¢, samodzielnosé, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, doktadnosé, rzetelnosé,

9) komunikatywnos¢, w tym umiejetno$é¢ formulowania wypowiedzi pisemnych w sposob
gwarantujacy zrozumienie; zorientowanie na rezultaty pracy,

10) umiejetnos¢ sprawnego planowania i organizowania pracy wiasnej,

11) zyczliwosc¢ i kultura w kontaktach interpersonalnych.

4, Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi w tym:

a) ewidencjonowanie wplat i zwrotow z tyt. oplat,

b) wuzgadnianie naleznosci wplaconych z sumami przypisow i odpisow wilasciwych
rejestrow, :

¢) uzgadnianie stanu dochodéw z tyt. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
z ewidencja syntetyczng prowadzona w Wydziale Finansowym oraz w Wydziale
Gospodarki Nieruchomosciami, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska.

2) Likwidacja zalegtosci i nadptat, w tym:

a) terminowe wystawianie upomnien na zaleglosci po kazdym kwartale roku
budzetowego,

b) wystawianie tytuléw egzekucyjnych,

¢) analiza stanu kont podatnikow i likwidowanie nadptat oraz odpisywanie zaleglosci
przedawnionych w przypadku ich zaistnienia,

d) zawiadamianie komornika wlasciwego Urzedu Skarbowego o dokonanych wplatach
na poczet zaleglosci na ktore wystawiono tyt. egzekucyjne,

3) Uzgadnianie obrotow dziennych z kasjerem po zamknigciu kasy oraz uzgadnianie
dochoddw dziennych i miesigcznych w zakresie prowadzonej ewidencji ksiegowej,

4) Przestrzeganie wiasciwej techniki prowadzenia ksiggowosci optat w mysl zasad zawartych
w aktach formalnych i szczegélowo okreslonych przez przepisy prawa i instrukcje
oraz zarzadzenia wewnetrzne w tym zakresie,

5) Biezace rejestrowanie operacji gospodarczych przy zachowaniu:

a) kompletnosci ujecia wszystkich zdarzen zaréwno w porzadku chronologicznym,
jak 1 systematycznym,

b) ujmowanie operacji gospodarczych wedlug okreséw sprawozdawczych, ktorych
dotyczaca,

¢) ustalenie wartosci pasywow oraz aktywow i ujmowanie ich w sprawozdaniu
sporzadzonym na koniec orku obrotowego w powiazaniu z wartosciami
zaewidencjonowanymi w ksiggach urzedu zbiorczo z podzialem na poszczegdlne
klasyfikacje¢ podatkdow, w szczegdlnosei zwracanie uwagi na naleznosci watpliwe.

6) Sporzadzanie list wyplat wynagrodzen z tyt. umowy zleceni i o dzielo, naleznosci
przyznawanych ZFSS, diet radnych, diet za udziat w komisjach wyborczych i tym podobne,
wynagrodzen cztonkow komisji AA za udzial w posiedzeniu, wyptaty stypendidow i nagrod
za osiagniecia sportowe i tym podobne — zabezpieczone w budzecie.

7) Wprowadzanie z wyzej wymienionych list ptac do zestawien i rejestrow prowadzonych
na potrzeb naliczania i rozliczania Urzgdu Miasta i Gminy Suchedniow z ZUS, Urzedem
Skarbowym,

8) Zglaszanie do ZUS i wyrejestrowywanie 0sob podlegajacych ubezpieczeniom w zakresie
sporzadzanych list plac w programie platnik,

9) Wstepne przygotowywanie dowodow ksiegowych do dalszej ewidencji w ksiggach
dochodéw 1 wydatkow Urzedu,

10) Prowadzenie ewidencji ksiggowej rachunku ZFSS oraz rachunku sum depozytowych.



5. Warunki pracy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

wymiar czasu pracy: pelny etat — 8 godzin na dobg 1 40 godzin w tygodniu,

miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Suchedniowie ul. Fabryczna 5; budynek III
kondygnacyjny, nie dostosowany dla 0séb poruszajgcych si¢ na wozkach inwalidzkich.
Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze (brak windy),

praca biurowa,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstluga urzadzen technicznych
1 narzedzi informatycznych,

zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony
nie dluzszy niz 6 miesigcy z mozliwo$cig rozwiazania stosunku pracy na podstawie
art.36 KP (zaktada si¢ przedluzenie umowy na czas okreslony lub nieokreslony
w przypadku prawidtowe;j realizacji zadan na stanowisku);

praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych
1 szkodliwych warunkow pracy.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV — z uwzglednieniem dokltadnego przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje umiejetnosci

(kursy, szkolenia),

dokumenty poswiadczajace zatrudnienie, kopie swiadectw pracy (potwierdzone

za zgodno$¢ z oryginalem lub zaswiadczenie z zakladu pracy w przypadku

pozostawania w zatrudnieniu),

v o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy
si¢ przeciwko niemu zadne postepowanie karne,

v' o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych,

v" oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z RODO,

v o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z trescia klauzuli informacyjnej z zakresu

przetwarzania danych osobowych i poinformowaniu o mozliwosci wycofania

udzielonej zgody (zalacznik zgodny z formularzem zamieszczonym pod adresem
www.suchedniow.bip.doc.pl ).
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UWAGA: Wszelkie kserokopie musza by¢ potwierdzone ,,za zgodnos¢ z oryginalem” data

i czytelnym podpisem kandydata, natomiast wszystkie dokumenty oryginalne musza
by¢ opatrzone data i podpisem kandydata.

Inne informacje

1,

3.
4.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urze¢dzie Miasta i Gminy,
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
osob niepelnosprawnych w miesiacu pazdzierniku 2019 r. jest wyzszy niz 6%
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1172 ze zm).

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozy¢:

v oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie

1 staz,

v" oryginat $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie,

v" podpisanie umowy zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny pracy.
Przewidywany termin zakonczenia post¢powania konkursowego do 29 listopada 2019 r.
Pracodawca zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.


http://www.suchedniow.bip.doc.pl
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5. Osoby ktore nie spelnity wymagan niezbednych i nie zostaly zakwalifikowane do dalszego
etapu naboru lub byty nieobecne proszone sa o odbior swoich dokumentéw aplikacyjnych
(osobiscie) w terminie 30 dni od daty ogloszenia wynikéw o naborze. Po uptywie tego terminu
dokumenty zostang zniszczone.

Nie ztozenie w/w dokumentow bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
a) osobiscie w siedzibie urzedu
b) za posrednictwem poczty na adres urzedu:

Urzad Miasta i Gminy w Suchedniowie
26 - 130 Suchedniéw ul. Fabryczna 5
z dopiskiem:
,,Dotyczy naboru na stanowisko Referent w Wydziale Finansowym”

¢) za posrednictwem platformy e-PUAP.

Termin dostarczenia zgloszen do dnia 21 listopada 2019 r.
( decyduje data wplywu do Urzedu)

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula:

 Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych  w zwiqzku 7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE” oraz wlasnorg¢cznie podpisane.

Naboru dokona komisja powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniow.
O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.suchedniow.bip.doc.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy
Suchedniow, ul. Fabryczna 5.

Informacje zwiazane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy urzedu
pod nr telefonu: 41/2543186; 41/2543250 wew. 32.

i

Suchedniow, dnia 6 listopada 2019 r.
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