WOJT GMINY SULMIERZYCE
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
- ds. ksiggowosci budzetowe;j
(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Sulmierzycach
98-338 Sulmierzyce, ul. Urzgdowa 1

1. Wymagania niezbedne:

1y

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztalcenie wyzsze w jednym z nastepujgcych Kierunkéw lub specjalnosci : ekonomia,
rachunkowos¢, finanse lub administracja;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

brak karalnoséci za umyslne przestgpstwo lub umys$lne przestgpstwo skarbowe;

dobra znajomos$¢ obstugi komputera, oprogramowania z pakietu MS Office;

znajomo$¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan;

doswiadczenie zawodowe:staz pracy w jednostkach administracji pafistwowej lub samorzadowe;j.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

4)

znajomos¢ przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy a w szczegdlnoscei
ustaw : o finansach publicznych, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o zwrocie
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz  kodeks postepowania
administracyjnego.

prawo jazdy kat. B;

umieje¢tno$¢ zawodowe: komunikacja, inicjatywa i przedsigbiorczo$¢, praca w zespole,
planowanie i organizacja pracy,

predyspozycje osobowo$ciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,
umiejetnos¢ organizowania pracy, prowadzenie spraw z zachowaniem cigglosci , terminowosci
w sposob kreatywny i samodzielny z zachowaniem obowiazujacych przepisow prawa.,
systematycznosé, rzetelno$é, zaangazowanie, komunikatywnos$é, wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnos¢ i odpornosé na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

2)

3)

5)

prowadzenie rachunkowosci opfat:

a) targowej,

b) administracyjnej,

c) eksploatacyjne;j,

d) za wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

¢) dochody z tyt. czynszow za lokale mieszkaniowe i uzytkowe.

f) oraz innych lokalnych optlat i dochodéw pobieranych przez j.s.t.

podejmowanie  czynnosci  egzekucyjnych w razie nieuregulowania w  terminie
naleznosci stanowigcych dochod Gminy;

prowadzenie drukéw $cistego zarachowania;

prowadzenie  spraw  zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego;

rozliczanie  polaczen  pracownikéw  korzystajacych  ze  stuzbowych  telefonow
w ruchomej publicznej sieci telefonicznej;



6) naliczanie kosztow pracownikom korzystajgcym z ustug telekomunikacyjnych $§wiadczonych w
stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej na cele prywatne;

7) prowadzenie kart materialowych — materialow w magazynie wodociggdéw oraz ewidencja ich
przychodu i rozchodu;

8) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych. potrocznych i rocznych w zakresie prowadzonych oplat
i dochoddw.

- w zakresie ksiggowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1) przyjmowanie deklaracji;

2) prowadzenie bazy danych zobowiazanych do uiszczania oplaty;

3) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach dotyczacych wzoru deklaracji, okreélania
metod oraz ustalania stawki oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) wspolpraca w tym zakresie z referatem Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) oryginal kwestionariusza osobowego;

4) oryginaly lub kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach;

6) oryginaly lub kserokopie $wiadectw pracy lub za§wiadczenie od pracodawcy
poswiadczajace staz pracy;

7) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego i umy$lne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec niego postepowanie karne;

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku kandydatow,  ktorzy
zamierzajg skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

11) w przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ na wlasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w
Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy:

2) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Sulmierzycach;

3) siedziba pracodawcy: Sulmierzyce, ul. Urzedowa 1;

4) praca nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;

5) praca przy monitorze ekranowym. pod presja czasu, wymagajaca wysokiego stopnia
samodzielnosci oraz systematycznego realizowania spraw, jak réwniez bezpo$redniego i
telefonicznego kontaktu z klientami zewnetrznymi.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu lipcu 2020r. tj. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach, w rozumieniu
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, byt nizszy niz
6 %.



5. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
1 dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowo$ci budzetowej” w terminie do dnia
25 sierpnia 2020r. do godz. 15% w sekretariacie Urzedu Gminy w  Sulmierzycach, poczta na adres:
Urzad Gminy w Sulmierzycach, ul. Urzgdowa 1, 98-338 Sulmierzyce lub droga elektroniczna w przy-
padku opatrzenia dokumentéw bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.

6. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wplyng lub zostang dostarczone do Urzedu Gminy w Sulmierzycach po

terminie okreslonym w pkt 5 nie bedg rozpatrywane. Sekretariat Urzedu Gminy w

Sulmierzycach na kopercie oznaczonej jak omowiono w pkt 5 wpisuje date wpltywu, w

przypadku przestania poczta za date zlozenia uwaza sie datg doreczenia przesytki do Urzedu.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie:
www.sulmierzyce.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w
Sulmierzycach.

Sulmierzyce, dnia 11 sierpnia 2020 r.



