OGLOSZENIE

o naborze kandydatéw na stanowisko ksi¢gowej budzetowej .

Wajt Gminy Zalesie oglasza otwarty nabér kandydatow na stanowisko

ksi¢gowej budzetowej ( 1 etat — pelny wymiar czasu pracy ).
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3 Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Zalesie , ul. Warszawska 34 ,
21-512 Zalesie .
Il Stanowisko pracy : ksiggowej budzetowej (| etat ).
III.  Wymagania niezb¢dne :
1. wyksztalcenie wyzsze |,
2. minimum 3 letni staz pracy w administracji samorzadowej ,
3. znajomos$¢ przepisdw ustaw o : finansach publicznych , rachunkowosci , dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, samorzadzie gminnym , pracownikach
samorzagdowych oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej ,

4. bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego w tym
programow ksiegowo-placowych oraz nowoczesnych srodkow facznoscei ,

5. posiadanie obywatelstwa polskiego ( o stanowisko nie moga si¢ ubiega¢ osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ) ,

6. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych ,

7. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8. brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku

pracy,
9. posiadanie nieposzlakowanej opinii.

IV.  Wymagania dodatkowe :
1. predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolnosci
analityczne, organizacyjne, komunikatywnos¢ , umiejetnosé pracy w zespole,
2. umiejetnoscei analityczne oraz umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania
problemow .
Y. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

Naliczanie plac pracownikow administracji, obshugi urzedu, sporzadzanie list wyptat diet
radym, sottysom oraz wykonywanie wszystkich innych czynnosci zwigzanych z
rozliczeniem podatku oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne .

Sporzgdzanie list wynagrodzen z tyt. uméw zlecen zawieranych przez gming oraz
rozliczanie podatku i sktadek na ubezpieczenia spoteczne .

Sporzgdzanie sprawozdawczos$ci w zakresie wynagrodzen pracownikow urzedu gminy
oraz diet radnych i sottysow .

Ksiegowanie oplat za gospodarowanie odpadami przy pomocy oprogramowania
komputerowego oraz kontrola terminowosci wplat , naliczanie odsetek za zwlokg

i przekazywanie informacji o naleznych odsetkach do celow sprawozdawczych.
Kontrola terminowosci oplat za gospodarowanie odpadami ,wystawianie postanowien

0 sposobie zarachowania wplaty i zwrocie nadptaconych kwot oraz dokonywanie zwrotu
nadplaconej opfaty .



6. Nadzorowanie inkasa w zakresie wplywow z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w tym kontrola kwitariuszy wydawanych sottysom .

7. Sporzadzanie okresowych zestawien zaleglosci z tytulu optat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi , przygotowywanie upomnien i tytuléw wykonawczych .

Dokonywanie kwartalnej analizy finansowej gospodarki odpadami komunalnymi .

. Terminowe przygotowywanie danych z zakresu optat do sprawozdan .

10. Przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach dot. oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

11. Wspolpraca z merytorycznymi pracownikami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy w zakresie wymiany niezbgdnych informacji do opracowania projektu budzetu
gminy w zakresie plac i oplat za gospodarowanie odpadami , ich zmian oraz sprawozdan.
12. Opracowywanie materiatow dot. informacji opisowej do planéw rocznych i
wieloletnich jak rowniez z wykonania budzetu .

13. Wspotudzial w opracowywaniu projektow uchwal organéw gminy oraz ich zmian
w zakresie problematyki placowej i oplat za gospodarowanie odpadami.
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VI.  Warunki pracy na stanowisku :
1. Wymiar czasu pracy : pelny etat.
2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace .

3. Rodzaj pracy: praca biurowa, samodzielne stanowisko pracy zwigzane jest z ponad
czterogodzinnym czasem pracy przy komputerze, przemieszczanie si¢ wewngtrz
budynku i na zewnatrz oraz sporadyczne wyjazdy stuzbowe .

4. Praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do piagtku .

5. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U.z2014 1., poz. 1786 z pdzn. zm. ) oraz Zarzadzeniem Nr 61 Wojta Gminy
Zalesie z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg
w Urzedzie Gminy Zalesie

6. Wynagrodzenie wyplacane w rozliczeniu miesi¢cznym .

VII. Dodatkowe informacje :

Informacja wynikajgca z art.13 ust.2 pkt.4b ustawy o pracownikach samorzgdowych :
w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia ( tj. w sierpien 2018 r. )
wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zalesie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wyniost ponizej 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty :

Zyciorys ( CV ) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe; .

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, ukoficzone kursy

i szkolenia, posiadane dodatkowe uprawnienia.

5. Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych.
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Pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przest¢pstwo skarbowe

Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu dobrego stanu zdrowia ,

Pisemne o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty
zobowigzuje si¢ nie wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosei lub
zwigzanych z zaj¢ciami , ktore wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych |
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é oraz
zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajgcymi z ustawy.

Pisemne o$wiadczenie o tresei: ,, Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiagzku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych™,

. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy

kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.z2016r., poz. 902).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow :

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Zalesie lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Zalesie , ul. Warszawska 34 ,
21- 512 Zalesie z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko ksiegowej budzetowej w Urzedzie

Gminy Zalesie

2. Dokumenty nalezy skiada¢ w terminie do dnia 08 pazdziernika 2018 r. do godz. 15:30 .
3. Dokumenty, ktére wplyng do Urze¢du po okreslonym wyzej terminie nie beda

rozpatrywane.

X . Dodatkowe informacje :

i,

Zalesie 2018 -

Blizszych informacji udziela : Honorata Chalimoniuk - Skarbnik Gminy,
tel. 83 : 375 - 75-86 .

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

,» Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U: 22016 1., poz. 922 ) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018, poz. 1260 ).

Wybor kandydata bgdzie poprzedzony rozmowg kwalifikacyjng.

W zyciorysie ( CV ) nalezy poda¢ numer telefonu lub adres e-mailowy w celu
umozliwienia powiadomienia o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Zalesie www.zalesie.biuletyn.net oraz na tablicy
informacyjnej i stronie internetowej Urzedu Gminy zalesie.pl .
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mgring, Jay Sikora



