Obrowo, dnial8.07.2024r.

Wojt Gminy Obrowo oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze
ds. rachunkowos$ci budzetowej w Urzedzie Gminy Obrowo

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Obrowo
ul. Aleja Lipowa 27
87-126 Obrowo

2. Wymagania niezbedne:

Stanowisko moze by¢ powierzone kandydatowi, ktory:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

jest obywatelem polskim,

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

posiada wyksztatcenie wyzsze - kierunek rachunkowos¢ lub administracja

posiada min. 3 letni staz pracy w administracji publicznej,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

posiada bardzo dobrg znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu m.in. o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, o rachunkowo$ci, o finansach publicznych, o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego,

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

mile widziane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie oprogramowania biurowego i urzadzen
biurowych,

rzetelno$é, terminowos¢, odpowiedzialnos¢, sumiennosc,

umiejetnos¢ planowania i organizowania wlasnej pracy,

umigeje¢tnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, samodzielnosé

4. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

3.

~

Ewidencja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Windykacja i $ciggnie naleznosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
(upomnienia).

Przygotowywanie emisji obligacji oraz przetargéw na zacigganie kredytow zwiazanych z pokryciem
deficytu budzetu i deficytu przejSciowego oraz na obstuge bankowg jednostki.

Przygotowywanie tytulow wykonawczych dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odpisow aktualizujacych naleznoéci, sporzadzanie
dokumentéw PK w tym zakresie.

Prowadzenie ewidencji tytutow dluznych jednostki wg poszczegdlnych wierzycieli (analityka do konta
134 i konta 260).

Przygotowywanie do archiwum zaktadowego dokumentow ksiegowych

Ewidencja analityczna optaty skarbowej

5. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Czas pracy: peten etat.

Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy

Praca biurowa z obstuga komputera powyzej 4 godzin.

Praca w budynku Urzedu Gminy Obrowo ul. Aleja Lipowa 27, 87-126 Obrowo

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych iszkodliwych
warunkow pracy.

Wejscie do budynku — podjazd dla oséb niepelnosprawnych,

W budynku Urzedu brak windy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

\

miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia  0sob

niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



7. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) cv

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedlug wzoru zataczonego do
ogloszenia)

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacjezawodowe,

6) kserokopie innych dokumentéw 0 posiadanych umiejetnosciach (np. za$wiadczenie 0 ukonczonych
kursach lub szkoleniach) niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku,

7) o$wiadczenie 0 petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pei praw publicznych,

8) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

9) os$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia.

10) o$wiadczenie o obywatelstwie

Administratorem danych osobowych 0s6b uczestniczacych w naborze na stanowisko ds. rachunkowosci budzetowej jest
Woéjt Gminy Obrowo. Mozesz si¢ z nim kontaktowaé w nastgpujacy sposob: listownie na adres siedziby: Urzad Gminy w
Obrowie, ul. Aleja Lipowa 27, 87 — 126 Obrowo, e-mailowo: obrowo@obrowo.pl, telefonicznie: 56 678 60 22. Do
kontaktow w sprawie ochrony danych osobowych zostat takze powotany inspektor ochrony danych, z ktorym mozesz si¢
kontaktowaé wysytajac e-mail na adres : iod@obrowo.pl. Uznaje si¢, ze osoby, ktore zglosity si¢ do naboru zapoznaly si¢ z
trescig klauzuli informacyjnej zataczonej do powyzszego ogloszenia.

8. Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z napisem:
Oferta pracy - nabér na wolne stanowisko urzednicze ,,ds. rachunkowosci budzetowej” nalezy ztozy¢
w Biurze Podawczym Urzedu Gminy Obrowo w godzinach pracy Urzedu badz przestaé¢ poczta
(decyduje data wptywu do Urzedu) na adres: Urzad Gminy Obrowo ul. Aleja Lipowa 27, 87-126
Obrowo— w terminie do dnia 29.07.2024r.
Za termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych uznaje sie¢ date wptywu do Urzedu Gminy Obrowo.

9. Oferty, ktore nie spetnig wymogéow formalnych, niekompletne lub ztozone po wyznaczonymterminie nie
beda rozpatrywane.

10. Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie Urzedu Gminy Obrowo w dniu 30.07.2024r.

11. Nabér przeprowadza si¢ w dwoch etapach, na ktore skladajg sie:
1) wstepna analiza dokumentoéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktérzy spetniaja
wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu 0 naborze.
2) postepowanie sprawdzajace wyltonionych w | etapie kandydatow poprzez :
a) oceng merytoryczng ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowe kwalifikacyjng

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Obrowo, ul. Aleja Lipowa 27, 87-126
Obrowo.

13. Wajt zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czeéci, przedtuzenia terminusktadania
ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

14. Inne informacje

a) o$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie,

b) osoby speliajace wymagania formalne zostang poinformowane telefonicznie o0 terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

c) wyloniony kandydat zostanie poinformowany o dacie zatrudnienia w terminie 5 dni od zakonczenia
naboru,

d) oferty kandydatow, ktorzy nie zostana zatrudnieni w wyniku naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze,
beda odestane lub moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowane osoby,

Wéjt Gminy Obrowo

mgr Andrzej Wieczynski
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