URZAD MIASTA GMINY
ul. KOSCIUSZKI 2
58-250 PIESZYCE

BURMISTRZ MIASTA i GMINY PIESZYCE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Inspektora ds ksiegowosci

I. Kandydaci przyst¢pujacy do naboru powinni spelnia¢ nastepujace Kryteria:

1) wymogi okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2018, poz. 1260)
2) wyksztalcenie : wyzsze
- preferowany kierunek ekonomiczny
3) staz pracy:
- 3 lata

Wymagania dodatkowe:

1/ znajomo$¢ przepisow z zakresu administracji publicznej, a w szczeg6lnosci
ustaw i rozporzadzen:
o samorzadzie gminnym, kodeksu cywilnego, o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o ochronie danych osobowych; o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego;
o sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej JST; o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych; prawo zaméwien publicznych
2/ znajomo$¢ oprogramowania w zakresie : system Radix, system obiegu
dokumentéw Finn, Bestia.

I . Zakres podstawowych zadan na stanowisku :

1/ prowadzenie ewidencji ksiegowej oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od oséb fizycznych i prawnych,

2/ sporzadzanie sprawozdan z zakresu wplat nalezno$ci podatkowych z
uwzglednieniem przypiséw, odpisow, umorzen, zwrotéw, sald zaleglo$ci oraz
sald nadplat (Rb-27S, Rb-N)

3/ windykacja naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
tzn. wystawianie upomnien, tytuléw wykonawczych oraz stosowanie innych srodkow
egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa

4/ wspoldzialanie z urz¢dami skarbowymi w zakresie egzekucji administracyjnej
zaleglo$ci podatkowych, w tym aktualizacja tytuléw wykonawczych

5/ prowadzenie postgpowan w/s okreslenia wysokosci nadplaty z tytulu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, przygotowanie decyzji stwierdzajacych
nadplate, zwrot i rozliczen nadplat

6/ przygotowanie postanowien o sposobie zarachowania wplaty

7/ prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji w/s dotyczacych ulg wynikajacych
z ustawy Ordynacja podatkowa — odroczenia, rozlozenia na raty, umorzenia,

w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi



8/ wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i oplatach lokalnych

9/ gromadzenie materialéw planistycznych oraz wspoélpraca przy opracowaniu
projektu budzetu gminy zgodnie z uchwala Rady Miejskiej w sprawie procedury
opracowania i uchwalania budzetu gminy oraz Zarzadzenia Burmistrza w tym
zakresie

10/ sporzadzanie projektéw uchwal Rady Miejskiej w sprawie zmian budzetu gminy
oraz przedkladanie ich w obowigzujgcym terminie do biura Rady Miejskiej

11/ sporzadzanie zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian budzetu gminy w uzgodnieniu
ze skarbnikiem gminy

12/ opracowywanie planéw finansowych z zakresu zadan administracji rzadowej
zleconych gminie oraz dochodéw wlasnych gminy

13/ obsluga programu Bestia w zakresie dokonywania zmian budzetu gminy

14/ sporzadzanie zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej gminy

15/ wspélpraca z bankami w zakresie otwierania i zamykania rachunkéw bankowych
oraz korespondencji w sprawie obslugi bankowej

16/ prowadzenie postepowan dotyczacych wykonywania obowigzkéw gminy
z tytulu przejecia zobowigzan spadkowych

17/ pelnienie zastepstwa w kasie urzedu.

III. Oferty pisemne skladane przez kandydatéw powinny zawieraé :

1/ list motywacyjny

2/ pelny zyciorys zawodowy, kwestionariusz osobowy

3/ kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

4/ kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa
pracy

5/ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
Korzystania z pelni praw publicznych

6/ oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przest¢pstwa popelnione umyslnie

7/ kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych — zobowigzani s do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

IV. Warunki pracy na stanowisku Inspektora ds ksiegowosci :
1/ praca w warunkach biurowych -z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen
biurowych,
2/ stanowisko objete naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu na I1 pietrze w budynku
przy ul. T. Kosciuszki 2 w Pieszycach; brak windy

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w UMiG Pieszyce w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych za m-c wrzesien 2018 roku wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé podpisane i opatrzone klauzulg: wyrazam
zgod¢ na  przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r

o ochronie danych osobowych (Dz.U.Z 2002 Nr 101, poz. 926 z pézn. zmianami) oraz
ustaw3 z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorzgdowych(Dz.U.z 2018 r.,

poz. 1260 ) ‘



Oferty w zamknigtych kopertach z dopiskiem »Inspektor ds ksiggowosci ” nalezy skladac¢
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Pieszycach ul.KosciuszKi 2 (pok. 14) w terminie do dnia

19.10.2018r do godz. 14,00.
Informacje na temat ogloszenia — pod numerem telefonu 074836549







