Stanistawow, dnia 5.09.2019r.,

WOJT GMINY STANISLAWOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. ksiegowosci oplat komunalnych
W URZEDZIE GMINY STANISEAWOW,
UL. RYNEK 32, 05-304 STANISLAWOW

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo: polskie,

2) petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

6) wyksztalcenie: wyzsze, preferowane z zakresu rachunkowosci, ekonomii lub
administracji,

7) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata stazu pracy, w tym 1 rok na stanowisku
ds. ksiegowosci,

8) znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci aplikacji Word, Excel, PowerPoint
oraz umiejetnos$¢ postugiwania sie technikami internetowymi i obstuga urzadzen
biurowych, znajomosé oprogramowania komputerowego w wersji WINDOWS firmy
INFOSYSTEM Systemy Informatyczne

9) znajomos¢ przepisow ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych i samorzadzie

gminnym.

2. Wymagania dodatkowe:

Predyspozycje osobowosciowe:

a) odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, komunikatywnoéé, terminowos¢, rzetelnosé
b) wysoka kultura osobista,

¢) samodzielnos¢,

d) odpornos¢ na stres.

Umiejetnosci:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole,

b) konsekwencja w realizacji zadan,

c) dobra organizacja pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczeg6Inosci:

1) prowadzenie ksiegowosci oplat za pobor wody, odprowadzanie sciekow oraz
egzekucja tych naleznosci,



2) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem oplat za pobor wody z zachowaniem
szczegolnej dbatosci o dochody Gminy,

3) wymiar oplat za pobdr wody i odprowadzanie Sciekdw,

4) dokonywanie przypiséw i odpisow oplat za pobdr wody i odprowadzanie $ciekow,

5) prowadzenie ksiegi VAT- ewidencji sprzedazy ww. naleznosci,

6) $cista wspolpraca z referatem finansowym w zakresie rozliczen finansowych,

7) przygotowywanie okresowych zestawien koniecznych do sprawozdawczosci,

8) wystawianie faktur za wode i $cieki,

9) ksiggowanie i windykacja optat za odpady komunalne,

10) nadzorowanie terminowego uiszczania optat za odpady komunalne, wystawianie
upomnien i tytutlow wykonawczych,

11) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci, analiz i informacji w zakresie oplat
komunalnych,

12) rozliczanie wplat podatkowych przy wyciagach bankowych wg klasyfikacji
budzetowej,

13) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu Finansowego

14) prowadzenie na swoim stanowisku pracy teczek spraw, zgodnie z obowiagzujaca
instrukcjg kancelaryjna,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen Skarbnika lub Wéjta Gminy,

16) udostepnianie informacji publicznej, w tym przekazywanie informacji
przeznaczonych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu
zajmowanego stanowiska,

17) przestrzeganie przepisoOw o ochronie danych osobowych.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat,

2) miejsce i stanowisko pracy: praca biurowa zwigzana z obstuga monitora ekranowego
powyzej 4 godzin dziennie, na parterze budynku Urzedu Gminy Stanistawow, ul.
Rynek 32 (budynek bez windy).

S. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych nie przekracza 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz zyciorys (curriculum vitae),

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ustalonego
Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018r., poz. 2369),

3) os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,

4) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci (brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe),

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,



6)

7)
8)

9)

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym za zatrudnienie na danym
stanowisku,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajace wymagany staz pracy i/lub w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace staz
pracy i okre$lajace zajmowane stanowisko,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

10) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje

i umiejetnosci,

11)inne dokumenty, w tym kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé

kandydata, w przypadku gdy zamierza skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy
znajdzie si¢ w gronie najlepszych kandydatow.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny byé
podpisane wlasnorgcznie przez kandydata, a kserokopie dokumentdéw potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginalem wlasnorecznym podpisem kandydata.

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci oplat
komunalnych w Urzedzie Gminy Stanislawéw”; osobiscie w Sekretariacie Urzedu
Gminy Stanistawow lub przesta¢ poczta pod adres: Urzad Gminy Stanistawow, ul.
Rynek 32, 05-304 Stanistawéw, w terminie do dnia 19 wrzeénia 2019r. do godziny
16.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Gminy).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg brane pod
uwage w procesie rekrutacyjnym.

Kandydaci, ktdrych oferty nie beda spetnialty wymagan zawartych w ogloszeniu beda
powiadomieni drogg mailowa lub telefoniczng.

Urzad Gminy Stanistawow nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych ztozonych

w procedurze naboru. Po zakoniczonej procedurze kandydat moze je odebraé osobiscie
w Referacie Organizacyjnym (pok. 20) przez okres 14 dni od opublikowania wyniku
naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej

w Urzedzie Gminy Stanistawow oraz na stronie internetowej
http://stanislawow.samorzady.pl/- Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Stanistawéw
(BIP).

8. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w zwigzku z naborem na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Stanistawow

W zwiazku z realizacjg wymogow art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

(zwane dalej ,,RODO”), Administrator informuje o zasadach oraz o przystugujacych

Pani/Panu prawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Stanistawdw, z siedziba

przy ul. Rynek 32 w Stanistawowie (05-304 Stanistawow).



2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowac sie z
inspektorem ochrony danych (zwanym dalej IOD) wyznaczonym przez Administratora:
poczta tradycyjng na adres: 10D, ul. Rynek 32, 05-304 Stanistawéw lub na adres e-mail:
iod@stanislawow.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego' w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy?, natomiast
inne dane na podstawie zgody®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w
dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panistwa zgoda na ich przetwarzanie*, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. W zwigzku z korzystaniem przez Urzad Gminy Stanistawow z systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja, odbiorca Pani/Pana danych moze by¢ dostawca oprogramowania.
5. Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutaciji, a nastgpnie w celu umozliwienia odbioru
dokumentéw przez osobg, ktdra zlozyta do Urzedu Gminy Stanistawow przez okres nie
dtuzszy niz jeden miesiac.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo:

dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

do sprostowania (poprawiania) danych;

do usunigcia danych osobowych;

do ograniczenia przetwarzania danych;

do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na adres Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

7. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Pana/Pania innych danych jest dobrowolne.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda profilowane ani tez nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Woijt

/- /Kinga Anna Sosinska

! Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z
pdzZn. zm.) (dalej: RODO);

* Art. 22" ustawy z 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040, 1043, 1495.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze
Zm.):

3 Art. 6 ust. 1 lita RODO;

4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO;
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