Zalgeznik nr |
do Zarzadzenia nr 16/2024 Waéjta Gminy
Radziechowy-Wieprz z dnia 15,02,2024r,

OGLOSZENIE O NABORZE

Wijt Gminy Radziechowy-Wieprz
na podstawie art. 11 ust. 1 z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

I, Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz
Wieprz 700, 34-381 Radziechowy

II. Okreslenie stanowiska:

Referent w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz
w wymiarze 1/1 etatu

III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1).Wymagania niezbedne:

a) petna zdolnoé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

b) obywatelstwo polskie, _

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia, '

¢) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku, :

f} posiada wykszialcenie wyZsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisdw o szkolnictwie wyzszym.,

g) udokumentowane co najmniej dwuletnie do$wiadezenie w jednostce administracii
samorzadowe;.

2).Wymagania dodatkowe:

a) Mile widziane doswiadczenie w pracy zwigzanej z obrotem gotéwkowym,

b) Wiedza w zakresie przepiséw prawa (ordynacji podatkowej, znajomo$é ustawy
o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy o podatkach
i opfatach lokalnych, ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowogci, ustawa
0 ochronie danych osobowych oraz umiejetnosé stosowania przepiséw w praktyce).

¢) Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnodd,
biegla znajomos§¢ obstugi komputera, doktadnodé, kreatywnos¢, operatywnosé,
samodzielno$é, odpornoé¢ na stres, uprzejmosé i zyczliwose.

d) Preferowana znajomo$¢ programéw informatycznych w zakresie Programu Firmy
REKORID wchodzacych w sktad pakietu RATUSZ.

1V, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

l. Kompletowanie danych niezbednych do prawidlowego sporzgdzenia wymiaru
zobowigzan podatkowych.




2. Wymiar zobowigzan z tytulu podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci
w ustawowo okre§lonym terminie,

3. Kontrola deklaracji podatkowych dotyczacych podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego.

4. Biezgce uzgadnianie przepiséw i odpisdéw naleznych podatkow z ksiegowoscia
podatkows,

5. Wspolpraca z Powiatowym Biurem Geodezji — biezgce wprowadzanie danych
dotyczaeych zmian geodezyjnych,

6. Wydawanie zagwiadczen o stanie majatkowym i dochodach z gospodarstwa rolnego.

7. Przyjmowanie do kasy Urzedu Gminy $rodkéw pienieznych zgodnie z wystawionymi
dowodami wplat oraz odpowiednie ich zaksiggowanie.

§. Biezace odprowadzanie gotéwki na wlasciwe rachunki bankowe Urzedu Gminy.

9. Uzgadnianie wplat z pracownikami wystawiajacymi dowody wptat do kasy.

10. Pobicranie z obstugujgcego banku gotowki zgodnie z wystawionymi czekami, dbanie
o nalezyte zabezpieczenie gotowki,

11, Wyplata pobranej gotéwki osobom upowaznionym do jej pobrania w oparciu o opisane,
sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty dokumenty ksiegowe.

12, Ewidencja ksiggowa wyptat na poszezegélnych kontach syntetycznych i analitycznych
wraz z obowigzujgca klasyfikacjg budzetowa.

13. Sporzadzanie przy uzyciu komputera raportéw kasowych.

14, Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania czekow 1 KP,

15, Prowadzenie ewidenciji pobranych zaliczek.

16. Ewidencja faktur i czekéw.

17. Terminowe podejmowanie czynnodei zmierzajgcych do zastosowania érodkéw
egzekucyjnych w zakresie naleznosci podatkowych (odpady komunalne).

V. Warunki pracy na stanowisku:

1.

3.
6.

Praca w budynku pietrowym, usytuowanic stanowiska pracy na 2 pigtrze budynku
(z mozliwoscig wjazdu osob niepelnosprawnych — winda).

Godziny pracy Urzedw: od poniedziatku do $rody w godzinach od 7.00 do 15.00; czwartek
w godzinach od 7.00 do 16.00; piatek w godzinach od 7.00 do 14.00.

. Praca siedzgco-chodzaca z przewagg wysitku umystowego.
. Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy powyzej 4 godzin dziennie

z zastosowaniem narzgdzi informatycznych, wymagajgca sprawnosci obu rak,
Praca wymagajgca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne,
Planowany termin zatrudnienia: kwieciefi 2024,

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelmosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Radziechowy-Wieprz, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, byt wyzszy
niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
2. CV z informacja o wyksztalceniu i opisem pracy zawodowej oraz nr telefonu,




3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.
4. Kopie swiadectw pracy lub zadwiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania
zatrudnienia,
5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - dostepny na stronie
internetowej Urzedu Gminy jako zatacznik do niniejszego ogloszenia.
6. Pisemne o$wiadczenia kandydata o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu pelnej zdolnodei do czynnodcei prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyé$ine przestepstwo skarbowe,
d) zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru i akceptacjg jego warunkéw
- wzor dostepny na stronie internetowej Urzedu Gminy jako zalacznik do niniejszego
ogloszenia,
7. Zgodnie z art.13 ust. 1 pkt 2b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. DzU, 2022 poz. 530) kandydat, kiory zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o kidrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosé,
8. Wymogi ogloszenia spelniaja jedynie dokumenty przygotowane na formularzach, do
ktorych odestanie zawieraja powyzsze odnoéniki. Zlozenie przez kandydata dokumentu
w innej postaci niz w zalgcznikach jest réwnoznaczne z niespelieniem warunkéw
formalnych ogtoszenia o naborze.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabér na stanowisko Referenta w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy
Radziechowy-Wieprz”,
nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy Radziechowy-Wieprz lub listownie przestaé
na adres: Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz, Wieprz 700, 34-381 Radziechowy,
w terminie do_dnia 28 lutego 2024 r, do godz.15.00,
Dokumenty ztozone poza terminem sktadania ofert, nie podlegaja rozpatrzeniu przez komisje.
W przypadku ziozenia dokumentdw listownie, decyduje data wptywu do Urzedu,

IX. Dodatkowe informacje:

1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza sig na stronie BIP Urzgdu Gminy Radziechowy-Wieprz
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz,

2. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie dalszych etapéw posiepowania, 1j. test
kwalifikacyjny i rozmowa. Tylko kandydaci, ktérzy otrzymali minimum 5 i wiccej punktéw
stanowigcych 50% prawidlowo udzielonych odpowiedzi na wszystkie pytania testowe
zostang zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej,

3. Nabor odbedzie si¢ zgodnie z ustawg =z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (1.j. Dz. U. 22022 1. poz 530) oraz Zarzadzeniem Nr 70/2019 Wéjta Gminy




Radziechowy-Wieprz z dnia 26.07.2019 r. w sprawie przyjecia regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz wraz z Zarzadzeniem Nr 39/2021 Wéjta Gminy
Radziechowy-Wieprz z dnia 24.05.2021r. w sprawie wprowadzenia zmiany do regulaminu
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz

. Dodatkowych informacji o naborze udziela Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej
pod numerem telefonu: 33 8 676 610.

. Informacja o wyniku naboru bedzie, niezwlocznie po przeprowadzonym i zakoniczonym
naborze, upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
oraz  umieszczona ~w  Biuletynie  Informacji  Publicznej  Urzedu  Gminy
( https://bip.radziechowy-wieprz.pl ), przez okres co najmniej 3 miesiecy (zgodnie z art. 15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

. Zlozonych dokumentow Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz nie zwraca.

. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone po 3 miesigcach po zakoticzeniu
procedury naboru, przy czym okres przechowywania moze zosta¢ przedtuzony
w indywidualnych przypadkach w celach zwigzanych z ustalaniem, dochodzeniem lub
obrong roszczen. W przypadku zatrudnienia kandydata dokumentacja z naboru zostanie
wlgczona do jego akt pracowniczych i bedzie przechowywana zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Wieprz, dnia 15 lutego 2024 r.




