Nabor na wolne stanowisko urzednicze
Wojt Gminy Baltow
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Baltowie

Wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Baltowie

Niezbedne wymagania:
wymagania okre§lone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada
2008r. (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz:
1) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw
0 szkolnictwie wyzszym (preferowane z zakresu: ekonomia, administracja)
2) znajomo$¢ regulacji prawnych:
» ustawa o samorzadzie gminnym,
» ustawa o rachunkowosci
» ustawa o podatkach i optatach lokalnych
» ustawa o finansach publicznych
» ustawa o samorzadzie gminnym
» ustawa ordynacja podatkowa.

» klasyfikacja budzetowa

Wymagania dodatkowe:

1) biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz dobra znajomo$¢ oprogramowania Systemu
PUMA,

2) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,

3) dyspozycyjnosc,

4) umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisOw prawnych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest naboér:

1) Prowadzenie rachunkowosci analitycznej dochodéw jednostki Urzad Gminy- oplaty
| czynsze, oraz pozostale dochody Urzedu - zgodnie z okreslona ustawg i zasadami
rachunkowosci.

2) Prowadzenie rachunkowos$ci analitycznej dochodéw jednostki Urzad Gminy- za wode
I Scieki - zgodnie z okre$lona ustawg i zasadami rachunkowosci.



3) Uzgadnianie wplat i przypisow z pracownikami ds. ksiegowosci budzetowej dochodow
Z tytulu czynszoé6w , wody , $ciekow 1 innych optat w referacie finansowym i referacie
gospodarki komunalnej.

4) Rozliczenie i kontrole rachunkowe soltysow. Prowadzenie i nadzorowanie inkasa
naleznosci cywilnoprawnych za wodg i $cieki przez soltysow. Sporzadzanie prowizji dla
sottysow.

5) Woystawianie faktur za czynsze i ogrzewanie na podstawie umoéw cywilnoprawnych
zawartych przez Gming.

6) Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych z nalezno$ci budzetowych.

7) Rozliczanie optaty miejscowej. Ewidencja, ksiegowanie i naliczanie prowizji.

8) Sporzadzanie polecen przelewow.

9) Weryfikacja kontrahentow z biatej listy przy sporzadzaniu przelewdéw podzielonej
platnosci.

10) Prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania.
11) Naliczanie i weryfikacja podatkow (rolnego, lesnego i od nieruchomosci) podmiotow

prawnych. Kontrole podatkowe.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek Ochotniczych Strazy

Pozarnych:

» naliczanie ekwiwalentow za udzial w akcjach ratowniczych,

» obstuga zebran sprawozdawczych i wyborczych oraz sporzadzanie wnioskow do KRS
0 zmiang,

» sporzadzanie rocznych deklaracji CIT do urzedu skarbowego.

> rozliczanie dotacji ( Urzad Gminy, MSWiA, WFOSiGW) otrzymanych przez
jednostki OSP

» inne sprawy biezace zwigzane z funkcjonowaniem jednostek OSP.

Warunki pracy:
1) Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

» zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

» pelny wymiar czasu pracy,

» w przypadku o0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1282 z p6zn. zm.), pierwsza umowa zostanie
zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy wraz z obowigzkiem odbycia
stuzby przygotowawcze;.

2) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy;

» praca w siedzibie Urzedu,

» praca wigze si¢ z obstuga komputera i urzadzen biurowych,

» pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na pietrze budynku,

» do pomieszczen biurowych wejscie po schodach,

» utrudniony dostep dla o0s6b niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na woézkach

inwalidzkich (brak podjazdu).



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznika zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Baltowie, w rozumieniu przepisow
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, jest

wyzszy niz 6 %0.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz innych dokumentow

potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

5) kopie swiadectw pracy,

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem Sadu za umySine
przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o  wyrazeniu  zgody na  przetwarzanie na  potrzeby
postepowania konkursowego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

Wszystkie oSwiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny

by¢ wlasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do 22 lutego 2021r. do godz. 13.00 do sekretariatu Urzedu
Gminy w Battowie lub przesytajac poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzgdu Gminy) pod
adresem:

Urzad Gminy w Baltowie

Baltow 32

27-423 Baltow

w  zamknietych  kopertach,  opatrzonych  adresem nadawcy z  dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor w Referacie Finansowym

W Urze¢dzie Gminy w Baltowie”.

Uwaga:
1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy w Battowie, Baltow 32, 27-423



Battow. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych listownie na adres Urzedu Gminy
w Baltowie oraz przez e-mail: iod@gminabaltow.pl.

2. Szczegdtowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tres¢ ww. o$wiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko  urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko  urzg¢dnicze.
3. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie lub mailem.

4. Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa si¢ tylko
w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.
5. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowe;j,
niekompletne - podlegaja odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postepowania.

6. Nie ma mozliwos$ci uzupetnienia dokumentéw po uplywie terminu sktadania aplikacji oraz
przyjmowania ww. dokumentéw poza ogloszeniem.

7. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.
8. Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania,
wyboru, mianowania lub spoétdzielczej umowy o pracg, potwierdzony kopiami §wiadectw
pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu,
zawierajacym okres zatrudnienia.

9. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej, stronie internetowej Gminy Battow: www.gminabaltow.pl
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzegdu Gminy w Baltowie.

Szczegotowe informacje udzielane sa pod numerem telefonu: 41 264 10 08.

WOJT GMINY
mgr inz. Hubert Zgdlo



