Zatacznik
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Przesmyki
Nr W.120.18.2018 z dnia 13 listopada 2018r.

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W PRZESMYKACH

(1 etat)

Dziatajac na podstawie art. 11 ustawy z dnia 18 grudnia 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),
oglaszam naboér kandydatow na stanowisko:

Referent ds. ksiegowosci Urzedu Gminy w Referacie Finansowym

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. Wyksztalcenie wyzsze lub S$rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym
umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,

2. Posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

4. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. Nieposzlakowana opinia,

6. Znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawa z zakresu spraw realizowanych
na proponowanym stanowisku, a w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, |,
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy
wykonawcze do tych ustaw, Kodeksu postgpowania administracyjnego,
Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, o podatku
rolnym, o podatku lesnym,

7. Co najmniej p6t roku doswiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku.
WYMAGANIA DODATKOWE:

Znajomos$¢ obstugi komputera i programow biurowych (Word, Excel),
Dyspozycyjnos¢,
Umiejetno$¢ pracy w zespole,

Komunikatywno$¢ w kontaktach stuzbowych,
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Doktadno$¢, obowiazkowos¢, odpowiedzialnosé,



ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Prowadzenie ksiggowosci jednostki Urzad,

2. Prowadzenie rejestru 1 wystawianie rachunkow, faktur VAT,

3. Prowadzenie rozrachunkow analitycznych do konta 221,,Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych” dotyczacych najmu lokali mieszkalnych i
uzytkowych, optaty za zajecie pasa drogowego, optat za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz prowadzenie windykacji
tych naleznosci,

4. Zatatwianie indywidualnych spraw w zakresie odraczania terminow

ptatnosci, umarzania zaleglosci podatkowych oraz innych zaleglych

nalezno$ci, rozkladania na raty oraz umarzania odsetek za zwloke,
przygotowywanie projektow decyz;ji,

Prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami §cistego zarachowania,

Prowadzenie rejestru weksli,

7. Prowadzone rozliczenia zuzycia paliwa dla samochodéw osobowych, innych
samochoddéw stanowigcych wlasno$§¢ Gminy oraz innego sprzetu,

8. Przygotowanie dokumentéw do rozliczenia funduszu soteckiego

9. Prowadzenie aktualnej ewidencji podatnikow podatku od $Srodkow
transportowych, analiza sptywu podatku, windykacja zalegtosci,

10.Opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

11.Zastgpowanie 1 wykonywanie czynnosci podczas nieobecnosci pracownika
na stanowisku pracy ds. ksiegowosci oraz ptac.
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INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Praca w budynku Urzedu Gminy w Przesmykach, I pigtro (bez windy),
w pelnym wymiarze czasu pracy, samodzielna, przy komputerze powyzej 4
godz., czeste kontakty z interesantami. Brak toalety dostosowanej dla osob
niepelnosprawnych.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wynosi mniej niz 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny,
2. Zyciorys — curriculum vitae,
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,



5. Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. Oswiadczenie kandydata, o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sgdu za
umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8. Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego, o niekaralnos$ci
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, dostarczone przed
nawigzaniem stosunku pracy.

9. Kopie §wiadectw pracy,

10.Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
opinie, referencje,

11.W przypadku osoby niepelnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajagcego
niepetnosprawnos¢,

12.Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacji.

WYMOGI FORMALNE

1. Ztozenie wymaganych dokumentow.

2. Spelnienie  wymagan zwigzanych ze  stanowiskiem  okre§lonych
w punktach 1-7.

TERMIN I MIEJSCE ZE.OZENIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy
w Przesmykach, ul. 11 Listopada 13, pokdj nr 2 w godzinach pracy Urzedu
tj. 8%° — 16% lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: "'Dotyczy naboru na
stanowisko Referent ds. ksiegowosci Urzedu Gminy” w terminie do dnia 26
listopada 2018r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po uptywie okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane (uwaga: liczy sie data wplywu aplikacji do Urzedu).

DODATKOWE INFORMACJE:

1. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umoweg o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6
miesigcy.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do
postepowania kwalifikacyjnego, zostang odestane poczta, badz istnieje
mozliwos¢ osobistego odbioru dokumentéw w Urzedzie Gminy.



3. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 25 641 23 22 w 112.
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie 2z przepisami rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez
podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Wojt Gminy Przesmyki, z siedzibg
Przesmyki, ul. 11 Listopada 13, 08-109 Przesmyki/

Na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator powotal Inspektora Ochrony
Danych (IOD) - Pana Stefana Ksigzka, ktory w jego imieniu nadzoruje sfere
przetwarzania danych osobowych. Z IOD mozna kontaktowac si¢ pod adresem
mail: iod-sk@tbdsiedlce.pl

Nabor sklada¢ si¢ bedzie z II etapow:

| etap - wstepny - sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu
kandydatow. Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne wskazane powyzej
jako niezbedne 1 ztoza komplet wymaganych dokumentow w niniejszym
naborze, zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru. O terminie 1 miejscu
kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Il etap - koncowy — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami speiniajacymi
wymogi formalne. Osobg wytoniong w drodze naboru jest kandydat z
najwickszg iloscig otrzymanych punktéw. Informacja 0 wynikach naboru
zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Przesmykach.

Wojt Gminy
/-1 mgr Andrzej Skolimowski



