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OGLOSZENIE

WOJT GMINY GOCZALKOWICE-ZDROJ

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko mlodszego referenta ds. ksiggowosci, windykacji i rozliczen

L

I1.

Nazwa i adres jednostki:

Urzgd Gminy Goczatkowice-Zdroj
UL Szkolna 13

43-230 Goczatkowice - Zdrdj

Okreslenie stanowiska:
miodszy referent
(ds. ksiggowosci, windykacji i rozliczen - pelny etat)

III. Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

1)

2)
3)
4)

obywatelstwo polskie, o stanowisko nie moga ubiegac si¢ osoby, o ktdérych mowa w
art. 11 ust 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie srednie,

stan zdrowia porzwalajagcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku
urzedniczym,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa popetnione umys$lnie
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisow w zakresie samorzadu terytorialnego. ustawy o samorzgdzie
gminnym, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
znajomos¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska WINDOWS, MS Office,

prawo jazdy kat. B.

IV. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku finanse i rachunkowos¢,
komunikatywnos¢, sumiennosé, obowigzkowosc,

odpowiedzialnos¢.

umiejetnos$é sprawnej organizacji pracy,

znajomos$¢ programu ksiggowego Kan, podsystemu naleznosci.

V. Zakres wykonywanych zadan:

L

Na stanowisku ds. ksiggowosci, windykacji i rozliczen -- prowadzone sg sprawy
zwigzane z ksiggowoscig podatkéw 1 oplat lokalnych oraz optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi od wlascicieli nieruchomosci zamieszkalych, a takze
windykacja naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i
egzekucja z majatku dtuznika, a w szczegolnosei:



1) prowadzenie urzadzen ksiegowo-ewidencyjnych dla podatkdw i oplat lokalnych,

2) terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach podatkowych
oraz niezwloczne kierowanie tytutow do egzekucji,

3) wypisywanie pokwitowan w kwitariuszach przychodzacych wptat od podatnikéw oraz
rozliczenie kwitariuszy przychodowych,

4) prowadzenic ewidencji 1 aktualizacja tytulow wykonawcezych w zakresie podatkdw i
optat lokalnych,

5) wymiar 1 pobor podatku od srodkéw transportowych,

6) sporzadzanie sprawozdan, wedhug obowigzujacych wzorow,

7) rozliczenie wptlat z podatku rolnego na rzecz Izby Rolnicze;j.

8) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowoddw,

9) przygotowanie dla banku obstugujacego gming dokumentéw dotyczacych wyplat
gotowkowych,

10) obstuga systemu ECORPONET w zakresie przygotowania przelewow.

II. w zakresie oplat z tytutu odbioru odpadéw komunalnych od wilascicieli nieruchomosci
zamieszkatych:
1) obshuga programu informatycznego do gospodarki odpadami,
2) biezgce ksiggowanie wplat gotéwkowych 1 bezgotéwkowych z wyciggdw bankowych,
3) prowadzenie oraz ksiggowanie rozrachunkow i zwrotow,
4) kontrolowanie realizacji wplat za gospodarowania odpadami komunalnymi,
5) kontrolowanie terminowosci wplat, naliczanie zaleglosci i odsetek za nieterminowe
regulowanie naleznosci,
6) sporzadzanie decyzji w sprawie zaleglosci, odsetek za zwloke, prolongaty,
7) terminowe podejmowanie czynno$ci zwigzanych z  zastosowanie  $rodkow

egzekucyjnych,

8) prowadzenie windykacji naleznosci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

9) wystawienia upomnien, wezwan do zaplaty oraz tytuldéw wykonawcezych oraz ich
aktualizacja,

10) wydawania zaswiadczen o nie zaleganiu w optatach,

11) prowadzenic czynnosci po stronie wierzyciela w trybie ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

12) prowadzenie egzekucji z majgtku dhuznika, z wyjatkiem egzekucji # nieruchomosci,

13) prowadzenie postgpowania zabezpieczajgcego na ruchomosciach,

14) przygotowywanie informacji 1 analiz finansowych z zakresu gospodarowania
odpadami,

15) wspotdzialania z pracownikami ds. gospodarki odpadami,

16) na polecenic Wojta lub bezposrednich przetozonych wykonywania innych zadan w
sprawach nie objetych zakresem dzialania, okreslonych dla dancgo stanowiska pracy.

III. Praca z programem clektronicznego obiegu dokumentow.



VI. Informacja o warunkach pracy:

5)

6)
7)
8)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

obstuga klienta w urzedzie,

z zastrzezeniem punktu 4 zatrudnienie mozliwe od dnia 01.01.2020 r. na okres 2 lat z
mozliwoscig zmiany rodzaju umowy na umowg na czas dtuzszy lub nicokredlony,

w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
pierwsza umowa jest zawierana na czas okreslony, nic dluzszy niz 6 miesiecy
(zgodnie z art. 16 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych),

obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z
wynikiem pozytywnym - (zgodnie z art.16 ust.3 w/w ustawy — dotyczy oséb
podejmujacych prace po raz pierwszy, o ktorych mowa w punkcie 4),

praca z wykorzystaniem komputera,

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy,

obstuga urzadzen biurowych.

VII. Wymagane dokumenty:

1)
2)

zgloszenie kandydatury wraz z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienic, wedtug zalacznika
nr 1 do niniejszego ogloszenia,

o$wiadczenia i zgoda, wedtug zalgcznika nr 2 do niniejszego ogloszenia

klauzula informacyjna, wedtug zatgcznika nr 3 do niniejszego ogloszenia

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe

inne dokumenty o posiadanych umiejgtnosciach lub osiggnigciach zawodowych,
o$wiadczenic o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku,

Zgloszenie kandydatury, kwestionariusz osobowy, klauzula informacyjna i o$wiadczenia
powinny by¢ opatrzone wilasnorecznym podpisem.

VIII. Informacje dodatkowe:

D

2)

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Goczatkowice-Zdroj, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.



IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy lub przestaé poczty, w
terminie do dnia 11 grudnia 2019 r. do godz. 15.00 (decyduje data wplywu do Urzedu
Gminy)

na adres:

Urzad Gminy Goczatkowice-Zdroj

ul. Szkolna 13

43-230 Goczatkowice-Zdroju

w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabor kandydatéw na stanowisko mlodszego referenta ds. ksiegowosci, windykacji i
rozliczen”.

X. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy po terminie nie beda rozpatrywane.

XI. Do oferty moga by¢ dolgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z
poprzednich miejsc pracy.

XII. Termin przeprowadzenia wstepnej selekcji: 12 grudzien 2019 r.

XIIX. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
zostang poinformowani na jedng z podanych danych kontaktowych w kwestionariuszu
osobowym dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy /www.bip.goczalkowicezdroj.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Goczatkowice-7drdj ul. Szkolna 13.



Zalacznik Nr 1 do ogloszenia Wéjta Gminy
Goczatkowice-Zdrdj na stanowisko miodszego
referenta ds. ksiggowoscei. windykacji
irozliczen z dnia 28.11.2019 1.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ
SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) 1 nazwisko

2. DAt UTOAZEIIA .« oot e

(kursy, studia podyplomowe, uprawnienia, umiejctnosci)
6. Przebieg dotychezasowsgo 2altadniends: . crvimmmsa s e v i s a5 a0

(migjscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie)



(8]

Zatacznik Nr 2 do ogloszenia Wojta Gminy
Goczalkowice-Zdroj na stanowisko mtodszego
referenta ds. ksicoowodci. windykacji

i rozliczen z dnia 28.11.2019 r.

OSWIADCZENIA I ZGODA

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

Os$wiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych 1 posiadam pelng zdolnosé do czynnosci
prawnych.

Os$wiadczam, ze nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Wojta Gminy Goczatkowice-Zdré) w  cclu  przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjncgo na stanowisko mtodszego referenta ds. ksiggowosci, windykacji

i rozliczen w Urzedzie Gminy w Goczatkowicach-Zdroju™.

(czytelny podpis kandydata)



Zatacznik Nr 3 do ogloszenia Waojta Gminy Goczatkowice-Zdroj
na stanowiske mtodszego referenta ds. ksiggowosci, windykacji
irozliczen z dnia 28.11..2019 1.
Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 12 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawic ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119) informuje, ze:

1. Administratorem przekazanych przez Pania/Pana danych osobowych przetwarzanych w
Urzedzie Gminy w Goczatkowicach-Zdroju w ramach procesu rekrutacji jest Waéjt Gminy
Goczatkowice-Zdrdj z siedzibg w Goczatkowicach-Zdroju ul. Szkolna 13.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Danych Osobowych, z ktérym mozna sie skontaktowaé w
nastepujacy sposob: - pisemnie na adres siedziby administratora,

- pod adresem poczty clektroniczne): abi@goczalkowicezdroj.pl,

- telefonicznie dzwonigc na numer: 32 2107185

3. Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia
procesu rekrutacji oraz ewentualnie w celu przygotowania umowy o pracg na podstawie
odpowiednich przepisow prawa tj. Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
prawnie uzasadnionych intercséw oraz na podstawie wyrazonej zgody kandydata biorgcego udziat
w procesie rekrutacji.

4. Dane osobowe zebrane w procesie rekrutacyjnym nie bgda przekazywane innym podmiotom.

5. Dokumentacja osob, ktore spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu bedzie
przechowywana zgodnie z: Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

6. Dokumentacja osob, ktore nie spetniaja wymagan kwalifikacyjnych bedzie odsytana do
zainteresowanych.

7. W przypadku nawigzania 7z kandydatem stosunku pracy dane osobowc zcbrane w procesie
rekrutacji bedg przetwarzane jak dane osobowe pracownika Urzedu Gminy w Goczatkowicach-
Zdroju, zgodnie z kryteriami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

8. Osoba, ktorej dane dotyczg 1 ktéra wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych, ma prawo
cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie. Wycofanie zgody
nie wptywa jednak na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej
zgody przed jej wycofaniem.

9. Osoba, ktorej danc osobowe Administrator pozyskat od tej osoby, ma prawo zadania dostepu
do swoich danych osobowych oraz ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania lub
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, a takze prawo do przenoszenia
danych.

10. Osoba, ktérej dane osobowe Administrator pozyskat od tej osoby, ma prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

11. Podanie danych osobowych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
Jjednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie si¢ kandydata o przyjecie do pracy w Urzedzie
Gminy w Goczatkowicach-Zdroju.

12. Administrator w trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji prowadzonej przez
Urzad Gminy w Goczatkowicach-Zdroju, nie podejmuje zautomatyzowanych decyzji, w tym
decyzji bedgcych wynikiem profilowania.

(podpis kandydata)



