Ogtoszenie o naborze

Waojt Gminy Mystakowice ogtasza nabdér na wolne
stanowisko urzednicze

ds. ksiegowosci gospodarki odpadami i sSrodkéw trwatych

w Urzedzie Gminy w Mystakowicach

1. O stanowisko to mogg sie ubiega¢ wyltacznie kandydaci, ktérzy
spetniajq niezbedne wymagania:

obywatelstwo polskie Ilub obywatelstwo innych panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych Iub przepisow prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinig

posiada wyksztatcenie co najmniej Srednie.

2.Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisOw prawa, regulujgcych zakres tematyczny
stanowiska, a w szczegolnosci:

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
ustawy o samorzadzie gminnym,

kodeksu postepowania administracyjnego,

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansdbw w sprawie

szczego6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkow przychoddéw
i rozchoddw oraz srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

ordynacji podatkowej,

ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

ustawy o podatku rolnym,

ustawy o podatku lesnym,

ustawy o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze wzmocnieniem

narzedzi ochrony krajobrazu.



3.Dodatkowe umiejetnosci:

umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera, w tym: programu
ksiegowego SIGID, MS Office,

umiejetnosé pracy w zintegrowanych systemach
informatycznych, w tym programdéw sprawozdawczych
i bankowych,

umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych,
tworzenia prognoz, zestawien, planédw w oparciu o materiaty
zrédiowe i przewidywane zatozenia,

znajomosc¢ obstugi podstawowych urzadzen biurowych,
umiejetnosc korzystania z przepiséw prawa,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

4.Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu
wykonywania zadan:
Praca w siedzibie Urzedu Gminy w Mystakowicach, ul. Szkolna 5.
Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym

z

wykorzystaniem komputera (powyzej 4 godzin dziennie)

i urzadzen biurowych. Wymiar czasu pracy: petny etat, 40 godz.
tygodniowo.

5.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1 . Zadania/czynnosci gtéwne:

gospodarka odpadami - ewidencja, windykacja oraz
sprawozdawczosg,

prowadzenie biezgcej ewidencji dochodéw budzetu gminy
wedtug zrodet i ich powstania,

analiza i kontrola rytmicznosci i terminowosci wptywéw z tytutu
naleznych dochodéw budzetowych,

wymiar optat lokalnych, kontrola i analiza w zakresie optat oraz
prowadzenie postepowania podatkowego,

egzekucja naleznosci pienieznych z tytutu optat lokalnych i

innych naleznosci pienieznych majacych charakter
cywilnoprawny,
prowadzenie windykacji zalegtosci optat z  tytutu

zagospodarowania odpadami,

przygotowywanie projektéw postanowien Wéjta, porozumien i
ugéd w sprawie umarzania, odraczania i rozkladania na raty
naleznosci cywilnoprawnych,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych finansowego majatku
trwatego i wyposazenia, naliczanie umorzen $rodkéw trwatych,



2. Zadania/czynnosci okresowe:

opracowanie materiatéw i informacji dotyczacych pétrocznego
i rocznego wykonania budzetu w zakresie zajmowanego
stanowiska,

przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy,
przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach
merytorycznych, skarg i wnioskow w zakresie prowadzonych
zadan.

6. Wymagane dokumenty

zyciorys (CV),

kwestionariusz  osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,

list motywacyjny,

kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

kopie swiadectw pracy,

pisemne oswiadczenie o stanie zdrowia,

pisemne os$wiadczenie o petlnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb rekrutacji na stanowisko ds. ksiegowosci gospodarki
odpadami i Srodkéw trwatych.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub
przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Mystakowice, 58-533
Mystakowice ul. Szkolna 5 w kopertach z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko ds. ksiegowosci gospodarki odpadami i Srodkéw
trwatych w terminie do dnia 14 lutego 2022 r.

8. Informacje dodatkowe:

W miesiqcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.
Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby
niepetnosprawne. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb
0séb niepetnosprawnych fizycznie. Kandydat, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.



e Postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich
ztozonych dokumentow oraz rozmowe kwalifikacyjna.

e W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe (np. adres do
korespondencji, adres e-mail, nr telefonu). Kandydaci
zakwalifikowani, ktdérzy spetnia wymagania formalne zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej e-mailem
(telefonicznie w przypadku braku adresu
e-mailowego). Wszystkie osSwiadczenia powinny zawierac
odpowiednig tres¢, date oraz oryginalny i odreczny podpis.

e Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie bedq rozpatrywane.

e Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej
www.myslakowice.bip.net.pl

e Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do
przedstawienia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,
ze korzysta z petni praw publicznych oraz nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za $ciganie z oskarzenia
publicznego i umysSlne przestepstwo Iub przestepstwo
skarbowe.

Mystakowice, 1 luty 2022 r.

Wéjt Gminy Mystakowice
/-/ Michat Orman


http://www.myslakowice.bip.net.pl/

