Zarzadzenie Nr 44/2013
Wéjta Gminy Stopnica

7 dnia 27 czerwca 2013r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko Inspektora ds. ksiggowosci
w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Stopnica w wymiarze '; etatu

Na podstawie art. 13 i 14 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§1
Oglasza sie nabér na  wolne  stanowisko  Inspektora ds.  ksiggowosci
w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Stopnica w wymiarze ' etatu.
- §2
W celu przeprowadzenia naboru powoluje si¢ komisj¢ w nastepujgcym skiadzie :
1) Agnieszka Nowak — Przewodniczaca Komisji
2) Anna Godowska — Cztonek Komisji
3) Elzbieta Syrkiewicz — Sekretarz Komisji

§3
Do zadan komisji nalezy:
1) wylonienie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne,
2) dokonanie merytorycznej selekeji kandydatow i podsumowanie wynikow,
3) podjecie uchwaty o wyniku naboru osiagnigtych przez poszczegélnych kandydatow
wraz z uzasadnieniem.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. -
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] WOJT GMINY STOPNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor ds. ksiggowosci w Referacie Finansowim w Urzedzie Gminy Stopnica

w wymiarze %2 etatu

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbe¢dne do
zatrudnienia na danym stanowisku:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,
udokumentowany, co najmniej 3-letni staz pracy,
petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

znajomo$¢ aktéw prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy Ordynacja podatkowa,
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

wyksztatcenie o kierunku: rachunkowos¢,

3-letni staz pracy w administracji samorzadowej,

doswiadczenie w pracy w ksiegowosci,

umiejetno$¢ obstugi komputera, ze szczegélnym uwzglednieniem programéw pakietu
biurowego Office (Word, Excel, Outlook) oraz obstugi sprzetu biurowego,

znajomo$¢ obshugi programéw finansowo-ksiggowych: Puma, Bestia,

odpowiedzialno$é, sumienno$é, zdolno$¢ analitycznego myslenia, samodzielnosé
w dziataniu, kreatywnos¢,

znajomo$¢ podstawowych pojeé i procedur wynikajacych z przepisow ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)

c)

d)

dekretacja i ksiggowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych w zakresie dochodow
budzetowych, w tym oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
z wykorzystaniem programow komputerowych,

dokonywanie przypisow i odpiséw naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz rozliczanie wptat z tytutu tych opfat,

analiza stanu kont podatnikéw i kontrola terminowos$ci regulowania naleznosci
z tytulu optaty za zagospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,
przygotpwywanie decyzji administracyjnych naktadajacych obowigzek uiszczania oplaty,
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f) wydawanie postanowien i upomnien dotyczacych optat za odpady komunalne oraz
prowadzenie egzekucji naleznosci za odbior odpadéw komunalnych,

g) rozliczanie soltyséw z zainkasowanych kwot oijiaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, '

h) naliczanie prowizji soltysom za pobér oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

i) miesigczne uzgadnianie ksiegowodci analitycznej z syntetyczng wplywow z oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

j) analiza danych i przygotowywanie danych do sprawozdan,

k) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz statystycznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami

. Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy znajduje si¢ w budynku Urzedu Gminy Stopnica, przy wejsciu do budynku
oraz wewnatrz budynku znajdujg si¢ schody,

b) praca wymaga kontaktu z komérkami organizacyjnymi Urzedu, ma charakter biurowy,

¢) praca w wymiarze 1/2 etatu z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego.

. Wskaznik  zatrudnienia oséb  niepelnosprawnych ~ w  rozumieniu  przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynosil ponizej 6 %.

. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV) wraz z numerem telefonu do kontaktu,

¢) kwestionariusz osobowy,

d) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,

e) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

f) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

g) kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

h) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na stanowisku, na ktére
przeprowadzany jest nabor,

i) inne dokumenty np. referencje,

j) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — w przypadku, gdy
kandydat jest osobg niepelnosprawna.

Do wymaganych dokumentéw prosze dolaczy¢ nastgpujace os$wiadczenie, poswiadczone
whasnorgeznym podpisem:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (tj.: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm)”.

7. Rekrutacja przebiega dwustopniowo:

a) wstepna selekcja kandydatow ma na celu ustalenie, czy kandydat spetnia wymogi
formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze i dokonana jest przez komisj¢ rekrutacyjng
powotang przez Wojta Gminy,

b) merytoryczna selekcja kandydatéw przeprowadzona jest przez komisje rekrutacyjng
i polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej.
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8.

10.

11.

12.

Otwarcie ofert i sprawdzenie pod wzgledem formalnym odbedzie sig 10 lipca 2013r. o godz.
9% Natomiast rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy spelniag wymogi formalne
przeprowadzona zostanie 11 lipca 2013r. o godz. 9% w sali konferencyjnej Urzedu Gminy
Stopnica. O dopuszczeniu do rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Rekrutacje przeprowadzi Komisja powolana przez Wéjta Gminy Stopnica. Z przebiegu
rekrutacji sporzadza si¢ protokot, zamieszczajac w nim listg kandydatow.

7 kandydatem wylonionym w drodze naboru zostanie nawigzany stosunek pracy. Jesli
kandydat wytoniony w drodze konkursu odméwi nawigzania stosunku pracy, to nawigzuje
sie go z kolejna osobg sposréd kandydatow wymienionych w protokole rekrutacji.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opisanej: ,Nabor na
stanowisko Inspektora ds. ksiggowosci w Referacie Finansowym w Urzgdzie Gminy
Stopnica” w sekretariacie Urzedu Gminy Stopnica, ul. Kosciuszki 2, 28-130 Stopnica
w godzinach od 7% do 15% lub poczta na adres Urzagd Gminy w Stopnicy, ul. Kosciuszki 2,
28-130 Stopnica w terminie do dnia 9 lipca 2013 roku do godz. 15:00. Oferty, ktore
wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane. Osobg
upowazniona do kontaktéw z kandydatami i udzielajgcg dodatkowych informacji jest Pani
Agnieszka Nowak Skarbnik Gminy, nr tel. 41 3779 800.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie na stronie internetowej
Biuletyn Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszef w Urzedzie Gminy w Stopnicy.




