BURMISTRZ |

ul. ML

tel. 0343100150, fax Q¢

172661 Nabor kandydatow
na wolne stanowisko urz¢dnicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)

Burmistrz Ktobucka
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. finansowo-ksiegowych w Wydziale Finansowym

w Urzedzie Miejskim w Kiobucku
(petny wymiaru czasu pracy)

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Kiobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Kiobuck

2. Wymagania niezbe¢dne:

3]
2)
3)
4)

)
6)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze;

pelna zdolno$é do czynnosdci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

znajomos$¢ aktéw prawnych: KPA, Ordynacji podatkowej, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

dos$wiadczenie w pracy w samorzadzie gminnym;

dyspozycyjnosé i odpornosé na stres.

4. Zakres zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
S)

6)
7)

prowadzenie urzadzen ksiegowych w zakresie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, migdzy innymi: dziennikéw obrotéw, kart kontowych,
ewidencji nadplat i zaleglosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz biezgce i terminowe ich
uzgadnianie;

ewidencja realizacji naleznosci finansowych przez biezace ksiggowanie przypisoéw, odpiséw, wplat i
ZWrotow, wystawianie upomnief i tytuléw wykonawczych;

ksiegowanie naleznosci pienieznych z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
systematycznie i na biezgco w terminie zapewniajacym biezacg egzekucj¢ w/w naleznosci;
prowadzenie egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz zabezpieczenie ich zgodnie z ustawa ordynacja podatkowa i ustawa o ksiggach
wieczystych i hipotece;

sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych informacji i analiz;

prowadzenie analiz i postepowania w zakresie nadptat i zaleglosci;

wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach.

5. Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Wystepuja bariery architektoniczne w dostgpnosci do budynku, do pomieszezen biurowych
i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz wind dla niepetnosprawnych.

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Klobucku, ul. Zamkowa 12, 42-100 Klobuck, I pigtro.



6.

Informacja dot. wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych

w

urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

%

8.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i inne kwalifikacje,
4) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaSwiadczenia),
5) podpisane pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze kandydat:
a) posiada obywatelstwo polskie,
b) posiada peing zdolnos¢ do czynnosei prawnych i korzysta z petni praw publicznych,
c¢) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
e) cieszy sie nieposzlakowang opinig;
6) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji. Klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)". Powyzsza klauzula winna
by¢ opatrzona czytelnym podpisem kandydata oraz datg sporzadzenia.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem ,, Nabor na
wolne stanowisko urzednicze — podinspektora ds. finansowo-ksiggowych”, w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 11 grudnia 2017 r. do godz. 12:00, osobiscie w sekretariacie Urzgdu lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski
w Klobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Klobuck.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

92,

Inne informacje:

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni listownie o terminie i miejscu drugiego
etapu naboru.

Uczestnicy nie spelniajgcy wymogoéw formalnych zostang poinformowani na pismie o niedopuszczeniu
ich do dalszego etapu konkursu.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Klobuck.

Zastrzega sie, iz osoba wskazana przez komisje jako najlepszy kandydat, bedzie zobowigzana przedlozy¢
przed zawarciem umowy stosowne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

W przypadku kandydata podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy
niz 6 miesiecy, w czasie ktorej pracownik odbedzie stuzbe przygotowawcza.

Klobuck, dnia 29.11.2017 . Yo Dg<



