WOJT GMINY WYMIARKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. ksiegowosci budzetowej i windykacji naleznosci
w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Wymiarki

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne kandydata:

a) obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

b) peilna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztalcenie wyzsze;

f) co najmniej 2-letni staz;

g) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku referenta.

3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$§¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw ustaw i rozporzadzen oraz innych obowiazujacych
przepisé6w zwiazanych z realizacja zadan merytorycznych na okreslonym stanowisku, w tym ustawy
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, ksiegowosci
budzetowej, o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego;

b) mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem ksiegowosci
budzetowej i windykacji naleznosci;

c) dyspozycyjnosé i komunikatywnos¢, samodzielnos¢, doktadnosé, terminowosé; tatwos¢é nawiazywania
kontaktow z interesantami;

d) dobra znajomos¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej i urzadzen biurowych (fax., ksero, skaner
itp.);

e) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obejmuje m.in.:

prowadzenie spraw zwiazanych z ksiegowos$cia budzetowa na podstawie ustaw szczegédlnych oraz
wydanych na ich podstawie aktéw prawnych, a w szczegélnosci:

a) dziennika — ksiegi gléwnej,

b) prowadzenie ewidencji analitycznej,

prowadzenie rejestrow dokonywanych wptat,

prowadzenie spraw zmierzajacych do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych w celu wyegzekwowania
naleznosci, w tym prowadzenie postepowan w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
rozliczanie dotacji udzielanych podmiotom nie zaliczanym do sektora finanséw publicznych,

prowadzenie ewidencji o udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcow w zakresie podatkéw i oplat,
przygotowywanie projektéw decyzji oraz innych pism urzedowych w toku postepowania
administracyjnego dotyczacego zwrotu optaty skarbowej,

prowadzenie postepowania zwigzanego z wydawaniem bonéw paliwowych dla rolnikéow,

prowadzenie windykacji zalegtosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
sporzadzanie projektéow jednostkowych sprawozdan budzetowych Urzedu, jako jednostki w zakresie

wydatkéw budzetowych, wydatkow niewygasajacych,



10) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji: przypiséow, odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczenn nadplat
z tytulu niepodatkowych naleznosci gminy oraz sporzadzanie projektu sprawozdawczosci w tym zakresie;

11) inne zadania zlecone w ramach posiadanych kwalifikacji.

5. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

a) stanowisko pracy usytuowane jest na pietrze budynku Urzedu Gminy Wymiarki bez podjazdu
i windy;

b) stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, niezbedne oprogramowanie, telefon,

c) prac administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy — 8 godzin, w tym przy komputerze
powyzej 4 godzinny dziennie;

d) oswietlenie w pomieszczeniu biurowym - naturalne i sztuczne;

e) wentylacja w pomieszczeniu naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno-zimowym min. + 18°C;

f) dobry stan urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz dobry stan techniczny mebli, sprzetu i innych
urzadzen.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wyzszy niz 6%;

7. Wymagane dokumenty:

a) uzasadnienie ubiegania sie o stanowisko z podaniem telefonu kontaktowego i adresu
do korespondencji;

b) zyciorys z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej (CV);

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie s$wiadectw pracy (posSwiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ 2z oryginatem)
potwierdzajace przebieg pracy zawodowej;

e) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) potwierdzajace
wyksztalcenie zawodowe i kwalifikacje;

f) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku objetym naborem;

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

h) oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

i) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. z 2002 r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 27 sierpnia 2014 r.
godz. 15.00

pod adresem: Urzad Gminy Wymiarki
ul. Ksiecia Witolda 5
68-131 Wymiarki

w zaklejonych kopertach z adresem zwrotnym z dopiskiem: ,REFERENT DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
I WINDYKACJI NALEZNOSCI W URZEDZIE GMINY WYMIARKI - OFERTA”.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy Wymiarki w dniu 28 sierpnia 2014 r. o godz. 10.00

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznaé¢ w Urzedzie Gminy Wymiarki przy ul. Ksiecia Witolda 5
(pok. 4) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.wymiarki.pl Dodatkowe informacje mozna
uzyskac¢ pod numerem telefonu 068 360 40 45



http://www.wymiarki.pl/

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.wymiarki.pl.) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Ksiecia Witolda 5, 68-131 Wymiarki,
niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.

Nabér przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy Wymiarki.
Osoby, ktérych dokumenty spelnia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang powiadomione

o dalszym postepowaniu.

Wymiarki, 14 sierpnia 2014 r.
PELNIACY FUNKCJE WOJTA
/-/Wojciech Olszewski


http://www.wymiarki.pl/

