OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Burzenin
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska
mlodszego referenta ds. ksiggowosci budzetowej — % etatu
mlodszego referenta ds. rozliczen naleznosci z tytulu dostawy wody — % etatu
w Urzedzie Gminy Burzenin ul. Sieradzka 1

1. Wymagania niezb¢dne

1) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
2) brak skazania za przestepstwa umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestgpstwa skarbowe,
3) wyksztalcenie wyzsze licencjackie lub wyzsze magisterskie o kierunku ekonomicznym,
administracyjnym, rachunkowos¢, finanse, prawo, zarzadzanie.
4) znajomos$¢ przepisow w zakresie:
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ,
- kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych’
- podatku VAT,
- Srodkéw trwalych.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane)
1) Doswiadczenie lub staz w samorzadzie
3. Wymagane cechy osobowe

1) umiejgtnosé podejmowania decyzji,
2) opanowanie,

3) uczciwo$é,

4) kreatywno$¢,

5) samodzielno$é i zdecydowanie,

6) komunikatywnosé,

Wymagane umiejetnosci:
1) znajomos$¢ obstugi systeméw informatycznych, tworzenia baz danych, bilanséw, ewidencji, zasad

ksiggowosci budzetowej, klasyfikacji budzetowej,

2) zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, umiejetnosé intérpretowania
przepisow 1 wykorzystywania ich w praktyce, formulowania wnioskéw, pism, uchwal,
opracowywania projektéw aktéw administracyjnych i proponowania rozwiazan w celu
wykonywania zleconego zadania,

3) umiejetnosé pracy w zespole.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku;
miodszego referenta ds. ksiggowosci budzetowej

1) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j,



2)
3)
4)
5)
6)

7)

dekretacja dokumentéw jednostki,

obstuga ksiggowa ,,§rodkéw trwatych”,

rozliczanie materialowe, kontrola i nadzér nad rozliczaniem stanéw magazynowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem sprzetu biurowego,

biezace prowadzenie urzadzen ewidencyjnych, syntetycznych i analitycznych Jjednostki
(wydatki i dochody),

zastgpowanie innego pracownika ds. ksiggowosci budzetowej w razie niemoznosci petnienia
przez niego obowigzkéw z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn

na stanowisku mlodszego referenta ds. rozliczei naleznosci z tytulu dostawy wody

1)
2)

3)

4)

1

2)
3)

4)
5)

sporzadzanie i prowadzenie rejestru uméw na dostawe wody,

biezace wystawianie faktur z tytutu zawartych umow z zakresu dostawy wody,

prowadzenie kart kontowych z tytutu rozliczania w/w naleznosci na podstawie wystawionych
faktur, kontrola zaleglosci z tego tytulu oraz prowadzenie procedur upominawczych i
egzekucyjnych (wlgcznie z wnioskowaniem co do dokonania odciecia dostaw wody) z
powodu zalegania w zaptacie zobowiazan, prowadzenia procedur rozpatrywania wnioskéw o
umorzenia zobowigzan lub ich roztozenia na raty,

koordynacja i nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan powierzonych
inkasentowi z tyt. naleznosci za wode.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko samodzielne

Praca w godzinach: poniedziatek od 9 do 17, wtorek - czwartek od 8 do 16, piatek od 7 do 15
Bezposredni przetozony — skarbnik gminy

Wymagane dokumenty:

Oswiadczenie kandydata opatrzone wlasnorgcznym podpisem i datg sporzadzenia zawierajace
dane osobowe:

- imie (imiona) i nazwisko,

- imiona rodzicow,

- date urodzenia,

- migjsce zamieszkania (adres do korespondencji);

- wyksztalcenie,

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),
kserokopia dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe
(potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy o
pracownikach samorzagdowych , jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Inne informacje

W miesigcu pazdzierniku 2018r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Burzenin w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu rekrutacji o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni indywidualnie w sposéb wskazany przez
kandydata.



3. Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia
umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie
egzaminem,

4. O stanowisko mlodszego referenta ds. ksiggowosci budzetowej oraz mlodszego referenta ds.
rozliczen naleznodci z tytutu dostawy wody moga ubiegaé sie poza obywatelami polskimi
réwniez obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, o ile spetniaja kryteria
okreslone w art. 11 pkt 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich, informujemy,
ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych wskazanych w dokumentach aplikacyjnych
Jest Wojt Gminy Burzenin z siedziba w Burzeninie przy ul. Sieradzkiej 1, 98-260 Burzenin.

2) w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowaé sie z Inspektorem
ochrony danych za posrednictwem e-mail: iod@ugburzenin.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

3) Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane wytacznie w celach rekrutacyjnych
na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji i wylonienia kandydata, na podstawie art. 22! ustawy - Kodeks pracy (zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. c RODO), a w pozostatym zakresie na podstawie zgody kandydata wyrazonej
przez wyrazne dziatanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w zgloszeniu
aplikacyjnym i ich wystaniu do administratora (art. 6 ust. 1 lit. a w zw. z art. 4 pkt 11 RODO).

4) Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci danych oraz ich sprostowania, usuniccia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazgdania zaprzestania przetwarzania i
przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie oraz
prawo do wniesienia skargi do organu tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim.

6) Zlozonych dokumentéw Urzagd Gminy Burzenin nie zwraca. W razie wylonienia kandydata do
pracy, przedstawione dokumenty aplikacyjne beda przechowywane do momentu przyjecia lub
odrzucenia przez niego oferty pracy, a nastgpnie przez okres wynikajacy z kategorii
archiwalnej oznaczonej dla tego rodzaju’ spraw, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone po uptywie miesiaca od
zakonczeniu naboru.

7) Dane udostgpnione przez Panig/Pana nie bedg podlegaly profilowaniu i automatycznemu
podejmowaniu decyzji.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Burzenin lub przestaé w terminie
do dnia 4 grudnia 2018r. do godz. 16° na adres:

Urzad Gminy Burzenin, 98-260 Burzenin, ul. Sieradzka 1

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko mlodszego referenta ds.
ksiggowosci budzetowej oraz mlodszego referenta ds. rozliczen naleznosci z tytutu dostawy wody
w Urze¢dzie Gminy Burzenin”.



Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Urzgdzie Gminy Burzenin w dniu 5 grudnia 2018r. o godz. 10°°

Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Burzenin oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej — www.ugburzenin.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagji
Publicznej — www.ugburzenin.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Burzenin przy
ul. Sieradzkiej 1.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U z 2018r. poz. 1260 i poz. 1669 )




