Bojszowy, dnia 03.04.2013 r.

URZAD GMINY BOJSZOWY
ul. Gaikowa 35
43-220 Bojszowy

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko ds. ksiggowosci i windykacji naleznosci
w Referacie Finansowym i Podatkow

wymiar etatu 1

1. Wymagania:

a) niezbedne

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ rOwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)
wyksztatcenie wyzsze o kierunku: finanse, ekonomia lub informatyka

minimum 5-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym 2z obstluga systemu
informatycznego finansowo-ksiggowego

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

znajomos¢ przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie
gminnym, Ordynacji Podatkowej, ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych wraz z aktami wykonawczymi, kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach, Rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i
rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych, Rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej, ustawy o postgpowaniu

egzekucyjnym w administracji.



b) dodatkowe:

— biegta obstuga komputera (pakiet MS Office);

— prawo jazdy kat ,B”, dodatkowym atutem mozliwo$¢ korzystania z samochodu
prywatnego dla celow stuzbowych;

— znajomos¢ topografii gminy (miejscowosci, ulice)

— doswiadczenie w pracy z klientem,;

— odpornos$¢ na stres;

— samodzielnos¢ i1 kreatywnosc;

— znajomo$¢ jezykow obcych w stopniu min. sredniozaawansowanym.

Zakres zadan:

1. Prowadzenie rejestréw optat za odbioér odpadéw komunalnych i windykacji naleznosci
w tym zakresie

2. Ustalenie kwoty zadluzen i prowadzenie windykacji z majatku podatnika

3. Kontrola prawidlowosci zrealizowanych wplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, ustalanie terminéw i1 wymiar opftat, naliczanie zaleglos$ci, odsetek.

4. Kontrola terminowosci i prawidfowos$ci wptacanych przez wiasdcicieli nieruchomosci
kwot z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

5. Biezace i prawidlowe ksiggowanie przypiséw, odpisOw, wplat i zwrotow.

6. Przygotowywanie decyzji w zakresie zaleglo$ci, odsetek za zwloke, prolongaty itp.

7. Uzgadnianie, zwracanie i naliczanie zaleglosci i nadptat.

8. Realizacja rozrachunk6éw z podatnikami.

9. Przyjmowanie wnioskoéw i wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w oplatach.

10. Ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych koniecznych do wydawania
zas§wiadczen.

11. Realizacja procedur windykacyjnych

12. Naliczanie odsetek od nieterminowo regulowanych naleznosci.

13. Terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania srodkoéw
egzekucyjnych.

14. Biezace wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych oraz ich aktualizacja.

15. Generowanie i emisja z systemu dokumentéw windykacyjnych (prolongat i wezwan
do zapfaty).

16. Prowadzenie egzekucji z majatku podatnika w trybie ustawy o postgpowaniu

egzekucyjnym w administracji



17. Wydawanie not obciazajacych w przypadku zaptaty odsetek i/lub kosztéw upomnienia
naliczonych w trybie realizacji dziatan windykacyjnych.

18. Prowadzenie elektronicznej obstugi systemu gospodarki odpadami, w tym w
szczegdlnosci:

- ewidencja oplat,

- ksiggowanie wplat (gotowkowych i bezgotowkowych ) z tytutu odbioru odpadow

- kontrola prawidlowosci zrealizowanych wplat, ustalanie termindw i wymiar opfat,

naliczanie zalegto$ci, odsetek

- bilansowanie kosztow i dochodow systemu gospodarki odpadami

19. Petna obstuga ksiggowa poprzez:

zarzadzanie planem kont

— zarzadzanie dziennikami

— zamknigcie okresu sprawozdawczego

— sprawozdania budzetowe (miesigczne oraz okresowe)
— obstuga rejestru dokumentow (dowodow ksiggowych)

20. Wykonywanie analiz i sprawozdan finansowych z zakresu gospodarki odpadami.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzgdu Gminy, I pigtro. Brak w budynku Urzedu
Gminy podjazdow oraz wind dla os6b niepetnosprawnych. W pomieszczeniu pracy
waskie drzwi oraz dojscia/przejscia, ktoére uniemozliwiaja poruszanie si¢ wozkiem

inwalidzkim.

Stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz
budynku, codziennym kontaktem bezposrednim lub telefonicznym z klientami urz¢du.
Na stanowisku pracy brak specjalnych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom

niewidomym.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy

w miesiacu poprzedzajacym nabor wynosil mniej niz 6%.



5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
a) list motywacyjny
b) curriculum vitae,
c) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow),

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e) dokumenty potwierdzajace staz pracy,

f) dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje,

g) opis czynno$ci wykonywanych w ramach dotychczasowej pracy zawodowe;j,

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

i) oswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysSine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe (w

przypadku wyboru oferty w wyniku przeprowadzonego naboru dostarczenie zaswiadczenia o
niekaralno$ci przed nawiazaniem stosunku pracy),
J) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na w/w stanowisku,

k) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania

1 regulaminem organizacyjnym urzedu,

1) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

m) o$wiadczenie o znajomosci jgzykow obcych.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub
poczta elektroniczna na adres: esp.bojszowy@o2.pl w przypadku posiadania
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub poprzez platform¢ ePUAP w przypadku
posiadanego Profilu Zaufanego lub poczta na adres urz¢du gminy z dopiskiem:

,»Nabor na stanowisko ds. ksiggowosci i windykacji naleznos$ci”

w terminie do dnia 15.04.2013r.

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci spehiajacy wymogi formalne bgda informowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.

Planowany termin zatrudnienia od dnia 01.06.2013r. Zatrudnienie na stanowisku
podinspektora lub inspektora zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych

oraz zgodnie z obowiazujacym w Urz¢dzie Gminy Regulaminem Wynagradzania.


http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/kwestionariusz_osobowy_osoby_ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie.doc
http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/oswiadczenia_nabor(1).doc
http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/oswiadczenia_nabor(1).doc
http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/291/file/NABOR/2013/1-_GK/Oswiadczenie_regulaminy.doc
http://bip.bojszowy.pl/pl/15981/1,24204/zarzadzenie-nr-120-14-2012-w-sprawie-zmiany-zarzadzenia-nr-0152-64-2009-wojta-gminy-bojszowy-z-dnia-23-02-2009r-w-sprawie-przyjecia-regulaminu-pracy-w-urzedzie-gminy-bojszowy.html
http://bip.bojszowy.pl/pl/15981/1,24203/zarzadzenie-nr-120-13-2012-w-sprawie-zmiany-zarzadzenia-nr-120-1-2012-wojta-gminy-bojszowy-z-dnia-13-01-2012r-w-sprawie-zmiany-zarzadzenia-nr-0152-72-2009-wojta-gminy-bojszowy-z-dnia-15-04-2009r-w-sprawie-ustalenia-r
http://bip.bojszowy.pl/pl/2090/0/regulamin-organizacyjny.html

Kandydat, ktory nie byl dotychczas zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym w organach
administracji publicznej zobowiazany bedzie do odbycia sthuzby przygotowawczej

zakonczonej egzaminem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j

Urzedu Gminy oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: 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 (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.).



