Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr49 .2017
Wajta Gminy Poraj
z dnia 24 pazdziernika 2017 r.

OGtOSZENIE O WOLNYM URZEDNICZYM STANOWISKU
PRACY | O NABORZE DO PRACY NA TO STANOWISKO

OR.210.6.2017

Wéjt Gminy Poraj
ul. Jasnha 21
42-360 Poraj

Oglasza o istnieniu wolnego urzedniczego stanowiska pracy Podinspektor
w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Poraju.

Na podstawie art.11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902) oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér
do pracy na wolne urzednicze stanowisko : Podinspektor w Referacie Finansowym
W Urzedzie Gminy w Poraju.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Poraju
ul. Jasna 21
42-360 Poraj.

2. Okreslenie stanowiska urzgdniczego:
Podinspektor

3. Liczba lub wymiar etatu:
1 etat — pelny wymiar czasu pracy

3. Wymagania niezbedne (okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.)
a. obywatelstwo polskie,
b. pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z peni praw publicznych,
¢ niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,
d. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,



e. nieposzlakowana opinia,
f. odpowiednie kwalifikacje: wyksztatcenie srednie (mile widziane wyzsze),
g. staz pracy — 3 lata
4.Wymagania dodatkowe
a. komunikatywnos¢, kreatywno$¢, lojalnos¢, dyspozycyjnos¢,
b. odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy,
C. Znajomos¢ przepiséw prawnych:
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
d. biegta umiejetnos$¢ obstugi komputera ,
e. znajomos¢ programow komputerowych niezbgdnych do wykonywania pracy na tym
stanowisku.
5. Zakres wykonywanych ogélnych zadan na stanowisku (zakres szczegélowy zostanie
sporzadzony po podpisaniu umowy):

- opracowanie materiatow dla potrzeb Rady i jej Komisji oraz Wojta,

w zakresie ksiggowosci podatkowej i optat:
a) prowadzenie kart podatkowych optaty $mieciowej dla poszczegolnych podatnikow,
b) przygotowanie postanowien i decyzji w sprawie ulg w sptacie zobowigzan,
c) ksiggowanie wptat optaty $mieciowej,

d) wystawianie i prowadzenie ewidencji upomnien podmiotom posiadajacym
zaleglo$ci,

e) sporzadzanie i ewidencjonowanie tytutow wykonawczych wystawionych z tytutu
zalegtosci,

f) dokonywanie zabezpieczen hipotecznych z tytutu zalegtosci,

g) rozliczanie inkasentow z tytutu pobieranych przez nich optat,

h) przyjmowanie optaty skarbowej i rozliczanie jej w banku,

i) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu wykonywania swoich czynnosci,
wydawanie zaswiadczen dotyczacych naleznosci,

j) obliczanie prowizji dla inkasentéw optaty Smieciowe;j.

w zakresie ksiegowosci dochodéw Gminy:

K) sporzadzenie przypis6w naleznosci budzetowych od 0sob fizycznych i prawnych
oraz jednostek organizacyjnych dotyczacej oplaty Smieciowe;,

I) ksiggowanie podatkow i optat od osob fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych dotyczacej optaty Smieciowej,

1) biezace uzgadnianie zapisow ksiggowych syntetycznych z zapisami analitycznymi
dotyczacymi rozrachunkow z poszczeg6lnymi podatnikami dotyczacej optaty
smieciowey.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) umowa o prac¢ w wymiarze pelnego etatu na czas okreslony 6 miesigcy, w trakcie
trwania umowy stuzba przygotowawcza zakonczona egzaminem. Pozytywny wynik
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia,
kompetencji pracownika z mozliwos$cia przedtuzenia na czas nieokreslony,

b) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym powyzej 4 godzin,

( stanowisko pracy wyposazone w komputer ze stosownym oprogramowaniem)

¢) praca w budynku Urzedu Gminy Poraj ul. Jasna 21

d) system czasu pracy: rOownowazny,

e) wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18.03.2009 r.

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i Regulaminem
wynagradzania pracownikéw w Urzgdzie Gminy w Poraju.
7. Informacja z zakresu zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w Urz¢dzie Gminy w Poraju, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych , jest nizszy niz 6 %.
8. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodny
ze wzorem zamieszczonym w zatgczniku nr 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j.Dz.U. 2017,p0z.894),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe ( poswiadczone przez kandydata(tki) za zgodno$¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajace okresy zatrudnienia, okresy odbytego stazu pracy,
zaswiadczenia o trwajacym zatrudnieniu),

6) oswiadczenie kandydata(tki), ze nie byt(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),
o$wiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pehni
praw publicznych, oswiadczenie o zdolno$ci do wykonywania okreslonego zawodu,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajagcego podjecie pracy na
okreslonym stanowisku,

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
on do niewykonywania zaj¢¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywat w ramach obowigzkow stuzbowych, zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy,
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11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ —w przypadku
0s6b niepetnosprawnych, ktore chcag skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz U. z 2016 r. poz. 902
Z pozn. zm.)

12) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

9. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzgdzie Gminy w Poraju ul. Jasna 21
42-360 Poraj w Biurze Podawczym ( parter) , w Sekretariacie pok. 216 (I pigtro)
lub przesta¢ poczta na adres j.w., w zaklejonej kopercie. Na kopercie nalezy umiesci¢
swoje imi¢ i nazwisko, oraz adnotacj¢ o tresci:
,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor w Referacie Finansowym w Urzgdzie
Gminy w Poraju”. Termin sktadania dokumentow — do dnia 7 listopada 2017 r.
do godz. 15%° (wiacznie).
Aplikacje, ktére wplyng do urzgdu po wyzej okreSlonym terminie, nie begda
rozpatrywane.
Otwarcie kopert nastagpi w Urzgdzie Gminy w Poraju ul. Jasna 21 w dniu 9 listopada
2017 r. 0 godz. 9%,
Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczego6lnosci kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, list motywacyjny, szczegotowe CV
(zyciorys, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu Kkariery zawodowej), inne
dokumenty z danymi osobowymi, powinny by¢ opatrzone klauzula:
» WyraZam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawqg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( t. j. Dz. U. z 2016 r.

p0z.922) oraz 7 ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U.
z 2016 r. poz. 902 )”.

Oswiadczenie o powyzszej tresci moze by¢ takze zlozone oddzielnie z zaznaczeniem,
ze dotyczy wszystkich ztozonych dokumentow zwigzanych z procesem rekrutacji

do pracy.

UWAGA: Dokumenty, ktore kandydat powinien ztozy¢ muszg by¢ kompletne

1 bezwzglednie wlasnorgcznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentéw
spowoduje odrzucenie oferty i utrat¢ szansy na przejscie do drugiego, decydujacego,
etapu naboru.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
naboru o terminie testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie, informacja bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.poraj.bip.net.pl).

Informacja koncowa o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Poraju
(www.poraj.bip.net.pl ) oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy w Poraju.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktoérzy nie zakwalifikowali sig¢, nie beda
odsytane.
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Podano do publicznej wiadomos$ci w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogltoszen Urzgdu Gminy w Poraju w dniu 25 pazdziernika.2017 r.
Wjt zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru, bez podania przyczyny.

Wéjt Gminy

/-/ Lukasz Stachera



