OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GOEYMIN-OSRODEK
ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420 Golymin-Osrodek

Wiéjt Gminy Golymin-Osrodek oglasza nabor na stanowisko:

Podinspektora ds. obslugi finansowo-ksiegowej oplat za wode.

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska
a) niezbedne:
e wyksztalcenie
a. niezbedne:
- wyksztatcenie wyzsze licencjackie z zakresu rachunkowosci,
ekonomii lub finansow.
b. preferowane:

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie z zakresu rachunkowosci,
ekonomii lub finansow.
e obywatelstwo polskie,

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e posiadanie stazu pracy w administracji,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku.



b) dodatkowe:

praktyczna znajomos¢ nastepujacych aktow prawnych:

ustawy z dnia 7 czerwca 2001r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
1 zbiorowym odprowadzaniu Sciekéw (Dz. U. z 2020r., poz. 2028),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 305 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz.
217 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U.

z 2022 r. poz. 931 z p6ézn.zm.),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 559 z p6zn.zm.)

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz. U. 2021 r., poz. 735 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danycﬁ osobowych (Dz. U.
z2019r., poz. 1781),

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz. U. z 2022 r., poz. 479)

znajomo$¢ obstugi programoéw komputerowych, w tym programow
ksiggowych,

znajomos$¢ obstugi komputera i maszyn biurowych,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

systematycznos¢, dyspozycyjnos¢, rzetelno$¢, komunikatywnosc,

odpowiedzialnos¢, terminowos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

ksiegowanie w systemie komputerowym naleznych wptat za wode,
wystawianie faktur z tytutu optat za wodg,

prowadzenie rejestru podatku VAT z zakresu dziatania stanowiska,



dekretacja dowodow ‘ksiggowych tj. wyciggdw bankowych, faktur,
zestawien oraz innych dokumentéw w zakresie dochodow pobieranych
za wode w Urzedzie Gminy,

prowadzenie ewidencji ksiegowej rachunku bankowego, na ktory
wptywaja optaty za wode,

prowadzenie spraw w zakresie umarzania, odroczenia lub rozktadania
na raty naleznosci z tytutu wptat za wode,

terminowe przygotowywanie upomnien do uregulowania zalegtosci
w optatach za wode,

sporzadzanie tytutow wykonawczych oraz ich biezgca aktualizacja,
wystepowanie do organu egzekucyjnego o informacje w sprawie sposobu
zatatwienia wniosku,

miesieczna weryfikacja kont ksiegowych odbiorcow wody,

comiesi¢czne uzgadnianie analityki dochodow z tytutu odprowadzania
wody 1 dostarczania $ciekow z syntetyczng ewidencjg ksiegowa
dochodow,

terminowe  sporzadzanie informacji miesiecznych, kwartalhych,
potrocznych 1 rocznych z wptywéw z tytutu optat za dostarczong wode
w szczegotowosci jak dla sprawozdan budzetowych i1 finansowych
w uzgodnieniu z ewidencja syntetyczng dochodow Gminy,
przeprowadzenie inwentaryzacji kont ksiegowych na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow,
potwierdzenia sald srodkéw pienieznych dla poszczegdlnych rachunkéw
oraz w drodze weryfikacji poprzez pordéwnanie danych ksiggowych
z odpowiednimi dokumentami,

sporzadzanie innych sprawozdan, analiz, informacji w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw,

wspolpraca z wilasciwymi rzeczowo referatami Urzedu w zakresie

realizowanych zadan,



— numerowanie dowoddéw ksiegowych w Referacie Finansowym,
— przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentow dotyczacych stanowiska
pracy do archiwum zaktadowego zgodnie z Instrukcja Archiwalng i

Kancelaryjna.

3. Oferta powinna zawieraé nastepujgce dokumenty

— zyciorys - curriculum vitae,

— list motywacyjny,

— dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw) w oryginale lub poswiadczone za zgodnosc,

— dokumenty potwierdzajace staz pracy, wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej (kopie Swiadectwa pracy),

— inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci,

— pisemne oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany
za przestepstwo umyslne, scigane z oskarzenia publicznego lub umysle
przestepstwo skarbowe,

— pisemne oswiadczenie o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO)”,

— pisemne os$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystanie w petni z praw publicznych,



Kserokopie ztozonych dokumentow w ofercie musza byc poswiadczone przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginaltem.

4. Warunki pracy:

1. Stanowisko: urzednicze

2. Wymiar czasu pracy: peten etat.

3. Miejsce pracy: Urzad Gminy Gotymin-Osrodek, 06-420 Gotymin-Osrodek
ul. Szosa Ciechanowska 8.

4. Praca jednozmianowa.

5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5. Warunki naboru

Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy Gotymin-Osrodek.

Lista kandydatéw spetniajgcych warunki formalne zostanie umieszczona
na stronie BIP Urzedu Gminy w Gotymin-Osrodek.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania zostang powiadomieni

o miejscu 1 czasie przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych.

Niezwtlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Gotymin-Osrodek, ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420 Golymin-Osrodek

oraz opublikowana w BIP.

6. Inne informacje:

Budynek nie jest dostosowany do o0sob poruszajacych si¢ na wodzkach

inwalidzkich.



W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienie niniejszego ogloszenia
o naborze, wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

7. Skladanie ofert:

Oferty nalezy sklada¢ lub przesylaé¢ w terminie do dnia 20.06.2022 roku
do godziny 16.00 na dziennik podawczy Urzedu Gminy Gotymin-Osrodek (pokdj
nr 18) lub na adres: Urzad Gminy Gotymin-Osrodek, 06-420 Gotymin-Osrodek,
ul. Szosa Ciechanowska 8, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Naboér
na stanowisko podinspektora ds. obstugi finansowo-ksiegowej optat za wode”

(decyduje data wptywu do urzedu).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy Golymin-Osrodek po uplywie

powyzej okreslonego terminu, nie bedg rozpatrywane.
Szczegodlowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 23 671-60-20.
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Adath Piotr Budek
Gotymin-Osrodek, 06.06.2022 rok



