Wojt Gminy Czarna
Oglasza nabér na stanowisko
Referenta ds. ewidencji i rozliczania ushig komunalnych

w Referacie Budzetu i Finansow
w Urzedzie Gminy w Czarnej

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy w Czarnej
37 - 125 Czarna 260

Liczba stanowisk pracy: 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo

1. Kandydaci przystepujacy do skladania ofert powinni spelnia¢ nastepujace niezbedne
wymagania;

1. wymagania okreslone w art. 6 ust 1 i 3 ustawy z 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 1. poz. 1260 z pozn. zm.), a W

szczegblnosci:

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemi praw
publicznych,

3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku :

4. nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

5. meposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku rachunkowosé lub finanse,

udokumentowane do$wiadczenie w zakresie obstugi klienta i prowadzenia spraw

zwigzanych z ksiegowoscia ,

staz pracy minimum 1 rok w administracji samorzadowej,

umiejetnosé pracy w warunkach stresu i pod presjg czasu.

2. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:

1
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dobra znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, administracyjnego,
finanséw publicznych, ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, postgpowaniu egzekucyjnym w administracji i pozostatych dziedzin
majacych zastosowanie w jednostkach samorzadowych,

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,

umiej¢tnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw w praktyce,

umiejetnosé bieglej obstugi komputera (pakiet MS Office), programu  do
zarzgdzania budzetami JST BESTIA, programu LEX,

umiejetnos¢ organizacji pracy, rozwigzywania probleméw, jasnego formutowania
wnioskOw, pracy zespotowe] i wspdlpracy z innymi,

komunikatywnos¢, inicjatywa i dynamika w dzialaniu,

dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialno$é, sumienno$é oraz doktadnosé,
kreatywnos¢,

prawo jazdy kategorii B i samochod do dyspozycji.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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2.
3.

prowadzenie ksiggowosci budzetowej dotyczacej ushug komunalnych,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie ustug komunalnych,
sprawdzanie dokumentdw finansowo - ksiegowych tj. faktur, rachunkéw itp. pod
wzgledem formalno - rachunkowym,

prowadzenie szczegdlowej ewidencji kosztow niezbednych do kalkulacji cen
swiadczonych ushug komunalnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem od towaréw i ustug komunalnych
( sporzadzanie rejestru zakupu, rejestru sprzedazy i deklaracji VAT),

prowadzenie spraw z zakresu egzekucji naleznosci.

4. Warunki pracy:

L.

praca w wymiarze czasu pracy 1 etatu tj. 40 godzinny tygodniowy czas pracy w
siedzibie urzedu, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu oraz w terenie podczas
prowadzenia postgpowan administracyjnych,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan
okreslonych dla stanowisk administracyjno - biurowych.

5. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0s0b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Czarnej w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
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10.
11.

wlasnorgeznie podpisany zyciorys (CV) z aktualnym adresem mailowym i telefonem
kontaktowym,

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

kserokopia dowodu osobistego, potwierdzona przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem,

kserokopie dokumentéw poswiadezajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe,

. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany

staz pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadezenie zawodowe w administracji
samorzadowej,

wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

wiasnorgeznie  podpisane o$wiadezenie, ze przeciwko kandydatowi nie jest
prowadzone postepowanie karne,

wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat posiada pelna zdolno$é do
czynnoscl prawnych i korzysta z peli praw publicznych,

wiasnorecznie podpisane o$wiadezenie o nieposzlakowanej opinii,

wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajace;
si¢ o zatrudnienie,



12. inne  dodatkowe dokumenty potwierdzajagce kwalifikacje w zakresie objetym
wymaganiami dodatkowymi ( np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia, referencje
itp.),

13. aktualne (nie wezesniejsze niz 30 dni przed ogloszeniem naboru) zaswiadczenie
lekarskic o braku  przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku referenta ds. ewidencji i rozliczania ustug komunalnych.

CVi list motywacyjny powinny byé opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Buropejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05 20161 =,

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Klienta na
parterze Urzedu Gminy w Czarnej lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 9 sierpnia 2019
r. do godziny 15.30 w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

-Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Referent ds. ewidencji i rozliczania uslug
komunalnych w Referacie Budzetu i Finanséw w Urzg¢dzie Gminy w Czarnej”

na adres ;
Urzad Gminy w Czarnej
37 — 125 Czarna 260

8. Informacje dodatkowe

L. Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Gminy w Czarnej po wyzej wymienionym
terminie nie bedg rozpatrywane. Decyduje data wplywu oferty do urzedu.

2. Nie dopuszeza si¢ mozliwosei przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga

elektroniczng.

Kandydaci ktorzy spelnia wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze zostana

indywidualnie powiadomieni o czasie i miejscu drugiego etapu naboru, na ktory sklada

si¢ rozmowa kwalifikacyjna.

4. Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru informacja o wyniku naboru zostanie

umieszczona  na  stronie  internetowej Biuletynu  Informacji ~ Publicznej

(Www.gminaczarna.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w

Czarne;.

Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.

W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przyshuguje droga odwolawcza.

7. Nabor kandydatéw na stanowisko Referenta ds. ewidencji 1 rozliczania ushig
komunalnych w Referacie Budzetu i Finansow w Urzedzie Gminy w Czarnej odbywag
si¢ bedzie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2018 1. poz. 1260 z pozn. zm.)
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Klauzule informacyjne RODO

Zgodnie z trescia art. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem



danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 4 maja 2016 r.) informuje, ze:

1. Wojt Gminy Czarna jest Administratorem danych osobowych oséb ubiegajacych sie o
zatrudnienie. Dane osobowe zbierane sg dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia
procesu naboru.

2. Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna  sie

skontaktowaé w sprawach ochrony Pani/Pana danych osobowych pod adresem e — mail

iodo@gminaczama.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trzech miesigey od dnia

nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru na to stanowisko (art. 15

ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

4. Posiada Pani/ Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania oraz przenoszenia danych.

5. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Panfi, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

6. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne. Brak podania danych uniemozliwia uwzglednienie
Pani/Pana osoby w prowadzonym postepowaniu.
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Edward Dobrzanski

Czarna, dnia 30 lipca 2019 1.



