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WOJT GMINY KOZY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — PODINSPEKTORA - 3/4 ETATU
W REFERACIE FINANSOW
W URZEDZIE GMINY KOZY ul. KRAKOWSKA 4

I. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie i co najmniej 3-letni staz pracy,

2) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,

3) pema zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

4) niekaralnos¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) podstawowa znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci; znajomos¢ ustawy o utrzymaniu czysto$ci
i porzadku w gminach; wiedza ogélna w zakresie Kodeksu postgpowania administracyjnego;
znajomo$¢ Ordynacji podatkowej w zakresie terminu ptatnosci, zaleglosci podatkowej, nadptaty,
dorgczenia wezwafl, postanowienia; znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych, panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie dziatalnosci jednostki samorzadu terytorialnego;
znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdétowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych, w
zakresie dochodéw budzetowych; znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych,

7) samodzielnosé, systematycznosé, operatywno$é,

8) bardzo dobra umiejgtnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

II. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy administracyjno-ksiggowej,

2) znajomos¢ zasad funkcjonowania urzgdu administracji publicznej lub jednostek budzetowych,

3) dyspozycyjnos¢, sumiennos¢ w dzialaniu, umiejetnos¢ organizacji pracy, komunikatywnosé,
umiejetnosé pracy w zespole, odpornosé na stres,

4) prawo jazdy kat. B.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) ksiggowanie wplat gotéwkowych oraz bezgotéwkowych na kontach podatnikéw oraz ich
uzgadnianie,

2) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wplat dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi
z uwzglednieniem przypisow, odpisow, umorzen, sald zaleglodci oraz nadptat do okresowych
sprawozdan,

3) systematyczna kontrola terminowosci zaplaty oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) wystawianie upomnien oraz naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci,

5) sporzgdzanie zestawien zalegtosci,

6) znajomos¢ zasad naliczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

7) przeprowadzanie weryfikacji zgodnos$ci danych ztozonych w deklaracji do wielkosci wymiaru
optaty za gospodarke odpadami komunalnymi.



IV. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

3) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacyjnych lub umiejgtnosciach,

4) Kkopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

5) os$wiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
danym stanowisku pracy,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) jest
zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach z podaniem danych adresowych nadawcy
i dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze podinspektora w Referacie Finanséow — 3/4 etatu”
nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Kozy, 43-340 Kozy, ul. Krakowska 4 pokdj nr 1 dziennik podawczy
lub przesta¢ poczta na adres Urzgdu Gminy w terminie do dnia 24 sierpnia 2018 r. do godz. 14.00.
Aplikacje, ktore wptyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

V. Warunki zatrudnienia:

1) praca w siedzibie Urzedu Gminy Kozy, ul. Krakowska 4, 43-340 Kozy (II pigtra, brak windy),

2) kandydat podejmujacy prace w Urz¢dzie zostanie zatrudniony od 1 pazdziernika 2018 r. na
podstawie umowy o pracg na czas okreslony wynoszacy maksymalnie 6 miesiecy, w niepetnym
wymiarze czasu pracy — ¥ etatu,

3) malzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia nie
mogg by¢ zatrudnieni, jesli powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci
shuzbowej.

VI Inne informacje:

1) wskaznik zatrudnienia o0s0b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze wynosil mniej niz 6%,

2) po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow poprzez analizg¢ dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym — zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej; rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja powotana
przez Wojta Gminy,

3) informacja o wyniku naboru bgdzie upowszechniona na stronie internetowej www.bip.kozy.pl oraz
w gablocie informacyjnej znajdujacej si¢ na budynku Urzedu Gminy Kozy przy ul. Krakowskiej 4
niezwlocznie po zakoniczeniu procedury naboru,

4) informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne oséb ktore nie zostang zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej moga
by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowang osobg nie pdzniej niz do 10 dnia od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostana one komisyjnie
Zniszczone.

Wéjt Gminy Kozy
/-/ Krzysztof Fiatkowski




