WOIT GMINY POCIESNA
ul. Wolnoéci 2
42-262 Poczesna

URO.2110.1.2020.R.S

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Poczesna 29 lipca 2020 r.
Wéjt Gminy Poczesna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2,
42- 262 Poczesna .
1. Stanowisko pracy:

stanowisko pracy- podinspektor ds. obslugi ekonomiczno — finansowej - 1 etat.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
a) wyksztalcenie ; wyzsze,
b) doswiadczenie zawodowe : minimum 3 lata stazu,
¢) znajomos$¢ zagadnien z zakresu wykonywanych zadan na stanowisku podinspektora
ds. obshugi ekonomiczno — finansowe;j,
d) umiejetnosé obstugi komputera,
¢) umiejgtnos¢ obshugi zintegrowanego programu informatycznego wspomagaj acego
zarzadzanie nieruchomo$ciami mieszkaniowymi,
f) umiejgtnos¢ obshugi programu finansowo-ksiggowego.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

podinspektor ds. obslugi ekonomiczno - finansowej do ktérego beda nalezaty nastepujace
zadania:

1) przygotowanie i wystawianie dowodow wplat z zakresu gospodarki mieszkaniowej,

2) naliczanie czynszOw lokatorskich, $mieci, lokale uzytkowe, dzierzawa gruntu pod
garaz,

3) wystawianie faktur VAT z tyt. czynszow,

4) prowadzenie czesciowego rejestru VAT,

5) prowadzenie ewidencji analitycznej z zakresu gospodarki mieszkaniowe;,
6) uzgadnianie sald kont z pracownikiem ksiggowosci syntetycznej,

7) rozliczanie mediéw (woda, prad, c.0.),

8) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczoscl,

9) windykacja nalezno$ci — gospodarka mieszkaniowa wraz z optata za op6Znienia w
platnosciach,

10) terminowe dokonywanie  archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie



wykonywanych obowigzkow,
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie
internetowej  Urzedu  Gminy Poczesna  www.poczesna.pl
oraz w dziale kadr Urzedu Gminy Poczesna ;

¢) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej wraz z danymi umozliwiajacymi kontakt
( tel.,e-mail);

d) zaSwiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego
lub o$wiadczenie;

¢) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych, o posiadaniu obywatelstwa
polskiego;

f) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inny
dokument potwierdzajacy do$wiadczenie zawodowe;

g) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kwalifikacje, dodatkowe uprawnienia;

h) o$wiadczenie kandydata / kandydatki o wyraZeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji ( w zal.).

Oswiadczenia winny by¢ wlasnorecznie podpisane i opatrzone data.

5. Wymagania dodatkowe :

a) predyspozycje do samodzielnej pracy z umiejgtnoScia radzenia sobie ze stresem,
terminowos¢ wykonywanych zadan, asertywno$¢, komunikatywnosé;

b) prawo jazdy kat ,,B”;

¢) wiedza ogélna z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy lub prawnej ochrony pracy;

KLAUZULA INFORMACYJNA Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119,
s.1), dalej ,RODO”, informujg, ze: 1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Wéjt Gminy Poczesna — BIP- Praca

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone o§wiadczeniem

»~Ja niZej podpisany ogwiadczam, Ze =zapoznalem/am sie¢ z klauzulg informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych zamieszczona w tresci ogtoszenia o naborze
oraz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zamieszczonych w
dokumentach aplikacyjnych wynikajgcych z art.22!% § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks Pracy oraz z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych iz =zgodnie =z art. 6 ust.l 1lit.a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 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
przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) - RODO /Dz.Urz. UE L 119, s.l1l/, wyrazam wyrazng i dobrowolna



zgode (art.7 ust.2) na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym
formularzu / kwestionariuszu / CV , przez Urzad Gminy w Poczesnej z siedziba ul.
Wolnogci 2, 42-262 Poczesna, w celu rekrutacji / przysziej rekrutacji.”

Poczesna, dnia ... / .... / 2018 r.

Czytelny podpis /imie i nazwisko/ ,

Oéwiadczenie

» imie i nazwisko miejscowosé , dnia

Oswiadczenie
Swiadomy/a odpowiedzialnosgci karnej wynikajgcej =z art.233 § 1 kodeksu Karnego
niniejszym, oswiadczam iz:
1. Posiadam obywatelstwo polskie;
2. Posiadam peing zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych;
3. Nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo lub
umy$lne przestepstwo skarbowe.

Czytelny podpis skiadajgcego oswiadczenie ,,

S.Informacja  dotyczaca  wskaznika  zatrudnienia o0s6b  niepelnosprawnych
w jednostce, w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Art.13 ust.2b uops

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2,
Jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos$é.

6. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy — 1 etat

2) miejsce pracy: Urzad Gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2
3) wynagrodzenie zgodne z przepisami.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na adres
Urzgdu Gminy Poczesna , ul. Wolnosci 2 , 42-262 Poczesna , w zamknietej kopercie

z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko pracy- podinspektor ds. obstugi
ekonomiczno - finansowej w Urzedzie Gminy Poczesna”

do 27 sierpnia 2020 roku.
(decyduje data faktycznego wplywu do urzedu).

Po zakonczeniu naboru dokumenty zlozone na potrzeby aplikacji beds zanonimizowane
po uptywie 30 dni. Jest mozliwo$¢ wezesniejszego odbioru w referacie organizacyjnym —
kadry pokd;j 30.




