BURMISTRZ MIASTA I GMINY OPATOW

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko ds. budzetowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie

O w/w stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie)

I. Wymagania niezbg¢dne:

a) Kandydatem moze byc¢ osoba. ktdra jest obywatelem polskim. obywatelem Unii Europejskiej.
obywatelem innych panstw. ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej; osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadac
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

b) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

¢) Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przest¢pstwo skarbowe,

d) Nieposzlakowana opinia,

e) Wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek ekonomia lub finanse,

f) Biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie uzytkowania oprogramowania biurowego oraz
systemow informatycznych wspomagajgeych na wiw stanowisku.

g) Znajomos¢:

- Ustawy o rachunkowosci,

— Ustawy o samorzgdzie gminnym,

- Ustawy o finansach publicznych,

— Zasad sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

— Zasad egzekucji naleznosci z tytulu umow cywilno — prawnych,
— Kodeksu postgpowania administracyjnego.

h) Niezwloczna gotowos¢ podjecia pracy.

1)

Wymagania dodatkowe:

a) Minimum roczny staz pracy na takim samym lub podobnym stanowisku jak objete naborem.

b) Umiej¢tnosé:

- radzenia sobie w warunkach stresu,
- skutecznego komunikowania sie.

— organizacji pracy w zespole,
—organizacji pracy wiasnej

¢) Samodzielnos¢, systematycznosc.

d) zaangazowanie i kreatywnosc¢,

¢) wysoka kultura osobista.

f) znajomos¢ jezyka obcego bedzie dodatkowym atutem.

3. Zakres wykonywanych podstawowych zadan na stanowisku:

a) Dekretowanie 1 ksiggowanie bankowych dowodow wplaty za czynsze lokali komunalnych. lokali
uzytkowych, garazy na kontach najemcow,

)



c)
d)

€)

f)
g)
h)
i)
i

k)

Sporzadzanie ksigzeczek optat dla najemcow lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy,
Naliczanie odsetek od zaleglosci z tytulu czynszu od 0séb fizycznych i prawnych na podstawie
obowiazujgcych przepisow,

Biezaca weryfikacja zaleglodci z tytulu czynszu i prowadzenie czynnosci windykacyjnych:
wystawianie upomnien,

Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji spraw kierowanych na drogg¢ sadowa,
Comiesieczne uzgadnianie wplywow z ksiggowoscia podatkowa,

Sporzadzanie wykazow zaleglosci z tytulu czynszu,

Wystawianie faktur sprzedazy najmu lokali komunalnych. uzytkowych i garazy.
Przygotowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej — RB-27S zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

Stosowanie niezbednych srodkow technicznych i organizacyjnych okreslonych w przepisach
powszechnie obowigzujacych w celu zapewnienia ochrony przetwarzanych danych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

a)

b)

Praca na umowg o pracg na czas okreslony, a po zdaniu egzaminu ze stuzby przygotowawczej
z wynikiem pozytywnym na czas nieokreslony, petny wymiar czasu pracy. wynagrodzenie
zgodne z Regulaminem Wynagradzania w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie.

w miesigcu sierpniu 2014r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Opatowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:-

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g
h)

1)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),
kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego, skladane tylko w przypadku nieposiadania
obywatelstwa polskiego.

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata. ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywac
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulami:

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U, Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgeznie podpisane i zlozone osobiscie lub
dorgezone listownie w terminie do dnia 15 wrzesnia 2014 r. godz. 15" pod adresem: Urzad Miasta
1 Gminy w Opatowie, Plac Obroncow Pokoju 34. 27-500 Opatéw w zaklejonych kopertach z dopiskiem:



»wNabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie — Stanowisko ds.

budzetowych”
Aplikacje. ktore wptyng po wyze] okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego), nie bedg
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 16 wrzesnia 2014 r. o godz. 11,

Osoby, ktore speiniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja si¢ do dalszego
postepowania, bedg informowane telefonicznie badz pisemnie o rodzaju techniki naboru, ktéra zostanie
zastosowana oraz o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru,

7. Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Referacie Organizacyjnym tut. Urzedu pokdj nr 19,

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (15) 868 13 21.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Opatowie oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej przez okres co najmniej

3 miesigey.



