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

Wojt Gminy Golymin-Osrodek oglasza nabor na stanowisko:

Podinspektora ds. rozliczania oplaty za gospodarowanie edpadami komunalnymi.

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska
a) niezbedne:

o wyksztalcenie
a. niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze licencjackie z zakresu administracii,
rachunkowosci, ekonomii lub finansow.

b. preferowane:

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie z zakresu administracji,
rachunkowosci, ekonomii [ub finansdw.

¢ obywatelstwo polskie,

e pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestgpsiwo skarbowe,

¢ nieposzlakowana opinia,

¢ posiadanie stazu pracy w administracji,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienic na okreSlonym
stanowisku,

b) dodatkowe:

praktyczna znajomo$¢ nastgpujacych aktow prawnych:

— ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystodci i porzadku
w gminach ( Dz.U. z 2022 r., poz. 1297 z pdzn. zm.),

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego
(Dz. U. 2021 r., poz. 735 z p6zn. zm.),

— ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. 2022 r., poz. 479 z p6zn. zm.),

— ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217
z poZn. zm.),

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1634 z pézn. zm.),



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

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
72019 r. poz. 1781),

doéwiadczenie na stanowisku dotyczacym gospodarowania odpadami
komunalnymi,

znajomo$¢é obstugi programéw komputerowych, w tym programow
ksiegowych,

systematycznosc, dyspozycyjnosc, rzetelnose, komunikatywnos¢,
odpowiedzialnoéé, terminowo$é, umiejgtnos$é pracy w zespole,

znajomos¢ obstugi komputera i maszyn biurowych,

umiejetno$é planowania i organizacji pracy.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

ksiegowanie w systemic ksiegowym wplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

wystawianie pokwitowan na wplaty dokonywane przez mieszkancow
na poczet oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, '
comiesieczna weryfikacja i uzgadnianie analityki dochodow z tytutu oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi z syntetyczna ewidencja
ksiggowa dochoddw,

terminowe sporzadzanie informacji miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych
i rocznych z wplywéw z tytulu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w szczegdtowosci jak dla sprawozdan budzetowych
i finansowych w uzgodnieniu z ewidencja syntetyczng dochodéw Gminy,
sporzadzanic innych sprawozdaf, analiz, informacji w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw,

prowadzenie spraw w zakresic umarzania, odraczania lub rozktadania na raty
naleznoéci z tytutu optat za gospodarowanic odpadami komunalnymi,
terminowe przygotowywanie upomniefi do uregulowania zalegtosci
w oplatach za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

sporzadzanie tytutow wykonawczych oraz ich biezaca aktualizacja,
wystepowanie do organu egzekucyjnego o informacj¢ w sprawie sposobu
zatatwienia wniosku,

obstuga merytoryczna i finansowa funduszu soteckiego,

prowadzenie ewidencji §rodkoéw trwatych, pozostatych §rodkow trwatych
oraz wartoéci niematerialnych i prawnych oraz uzgadnianie stanu z ewidencjg
syntetyczng jednostki Urzad Gminy,
prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych oraz uzgadnianie stanu z ewidencja syntetyczna jednostki Zespét
Placoéwek Oswiatowych,



sprawdzanie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym w jednostce Zespot Placéwek
Oswiatowych.

dekretowanie dokumentdéw ksiggowych (faktur, wyciagdw bankowych, not
ksiggowych, list ptac, raportéw kasowych) w celu zaksiegowania operacji
gospodarczych Zespotu Placowek Oswiatowych,

przygotowywanie przelewdw wg dyspozycji w systemie elektronicznej
bankowosci dla jednostki Zespot Placéwek Odwiatowych,

wspolpraca z wlasciwymi rzeczowo referatami Urzedu w zakresie
realizowanych zadan,

numerowanie dowodoéw ksiggowych w Referacie Finansowym,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentdéw dotyczacych stanowiska
pracy do archiwum zakladowego zgodnie =z Instrukcja Archiwalng
1 Kancelaryjna.

3. Wymagane dokumenty:

zyciorys - curriculum vitae,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru dostgpnego na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej lub w Sekretariacie Urzedu Gminy Golymin-Os$rodek,
dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studidw) — w oryginale lub po§wiadczone za zgodno§é,

dokumenty potwierdzajace staz pracy, wykonywanie dziatalnoSci
gospodarczej (kopie §wiadectwa pracy),

inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje
1 umiejgtnosci,

o$wiadczenia podpisane wlasnorgcznie:

a) pisemne oSwiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany
za przestgpstwo umyslne, §cigane z oskarzenia publicznego lub umyéle
przestepstwo skarbowe,

b) pisemne o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie
pracy ma stanowisku objetym konkursem,

c) pisemne oswiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji
procesu trekrutacji zgodnie z ustawa 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 oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODOY”,



d) pisemne o$wiadczenic o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystanie w petni z praw publicznych.

Kserokopie glozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnosé 7 oryginalem,

4. Warunki pracy:
1. Stanowisko: urzgdnicze
2, Wymiar czasu pracy: pelen etat.
3. Migjsce pracy: Urzad Gminy Gotymin-Ogrodek, 06-420 Golymin-Osrodek
ul. Szosa Ciechanowska 8.
4. Praca jednozmianowa.

5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5. Warunki naboru

Nabér przeprowadzi komisja powotana przez Wojta Gminy Gotymin-OSrodek.

Lista kandydatow spehiajacych warunki formalne zostanie umieszczona
na stronie BIP Urzedu Gminy w Gotymin-O§rodek.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania zostana powiadomieni

o micjscu i czasie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.

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

oraz opublikowana w BIP przez okres co najmnicj 3 miesigcy.



6. Inne informacje:

Budynek nie jest dostosowany do osdb poruszajacych sie na wozkach
inwalidzkich.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienie niniejszego ogloszenia
o naborze, wskaznik zatrudnienia o0sdb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

7. Skladanie ofert:

Oferty nalezy skladaé¢ lub przesyla¢ w terminie do dnia 05.10.2022 roku
do godziny 16.00 na dziennik podawczy Urzgdu Gminy Gotymin-Osrodek (pokoj
nr 18) lub na adres: Urzad Gminy Gotymin-Os$rodek, 06-420 Gotymin-Os$rodek,
ul. Szosa Ciechanowska 8, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabor
na stanowisko podinspektora ds. rozliczania optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi” (decyduje data wptywu do urzedu).

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

powyzej okreslonego terminu, nie bedg rozpatrywane.

Szczegdtowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 23 671-60-20.
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