WOJT GMINY

OPATOWIEC Zarzadzenie Nr 7/2015
Wojta Gminy Opatowiec
z dnia 2 marca 2015 r.

w sprawie ogltoszenia naboru na stanowisko urzednicze Referent
w Referacie Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Gminy Opatowiec

Na podstawie art. 5 ust.1, 1ai 1b oraz art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 z pdzn. zm.)
oraz Zarzadzenia Nr 145/2011 Woéjta Gminy Opatowiec z dnia 29 listopada
2011 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Opatowiec zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam nabér na stanowisko urzednicze Referent w Referacie
Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Gminy Opatowiec.
2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki konkursu okreslone zostaty
w ogfoszeniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2.
W celu przeprowadzenia naboru na w/w stanowisko powotuje sie komisje
rekrutacyjng w skiadzie:

1. Anna Klimaszewska — Luty — Przewodniczacy Komisjj,
2. Hubert Krupa — Zastgpca Przewodniczacego Komisiji,
3. tukasz Marzec — Czionek Komis;ji.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Opatowiec oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Opatowiec.
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 7/2015
Wéjta Gminy Opatowiec

Z dnia 02.03.2015r.

Wojt Gminy Opatowiec

ogtasza nabér na stanowisko urzednicze Referent w Referacie
Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Gminy Opatowiec

l. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Opatowiec, ul. Rynek 3, 28-520 Opatowiec

ll. Okreslenie stanowiska:

Referent w Referacie Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Gminy Opatowiec

1. Wymagania niezbedne:

1. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202)
Wyksztatcenie wyzsze,

Udokumentowany roczny staz pracy,
Znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
Znajomos$é ustawy o rachunkowosci,

Podstawowa znajomo$¢ procedur administracyjnych (Kodeks postepowania
administracyjnego — KPA),

Znajomo$¢ ustawy Ordynacja podatkowa,
Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

Znajomos¢ ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
10 Znajomos¢ systemu Windows,

11.Znajomos$¢ obstugi pakietu biurowego MS Office.
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Wymagania dodatkowe:

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia,
Umiejetnos¢ pracy samodzielnie i w zespole,
Dyspozycyjnosé,

Prawo jazdy kat. B.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zbieranie i analiza danych niezbednych do ustalenia wysokosci opfat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2. Weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

3. Ewidencja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4. Analiza stanu kont podatnikéw w zakresie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

5. Kontrola terminowosci regulowaniu naleznosci z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami (wystawianie upomnier i tytutéw wykonawczych),

6. Przygotowanie decyzji administracyjnych okreslajacych wysoko$é zalegtosci
z tytutu opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie nie ztozenia
deklaracji o wysoko$ci optat, albo w razie uzasadnionych watpliwosci,
co do danych zawartych w deklaragiji,

7. Prowadzenie rejestrow zakupu oraz sprzedazy VAT i sporzadzanie deklaraciji
podatkowych dla podatku od towaréw i ustug VAT,

8. Terminowe wystawianie faktur,

9. Kontrola i weryfikacja terminowych wpfat z tytutu wystawianych faktur,

10. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego,

11.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, ze szczegdlnym uwzglednieniem:
» wspodtuczestniczenia w opracowaniu aktéw, w tym prawa miejscowego

w zakresie prowadzenia spraw,
> wspdtuczestnictwa w przygotowaniu kampanii informacyjnej dotyczacej
w/w zagadnien,

» kompleksowego zarzadzania systemem gospodarowania odpadami,

12. Sprawowania nadzoru nad realizacjg obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci
zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie,

13. Biezace i terminowe prowadzenie korespondenciji stuzbowe;j,

14.Sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi oraz w zakresie sprawozdawczosci budzetowe;j,

15. Prowadzenie rejestru zakupéw i sprzedazy w zakresie podatku VAT,

16. Terminowe i prawidtowe obliczanie podatku VAT na podstawie rejestru
oraz ewidencji ksiegowej w zakresie podatku,

17.Terminowe i prawidlowe sporzadzanie deklaracji miesiecznych VAT-7,
oraz dokonywanie terminowych rozliczeri z Urzedem Skarbowym,

18. Obliczanie odsetek z tyt. nieterminowego regulowania naleznosci na potrzeby
sprawozdan,

19.Windykacja nalezno$ci innych niz podatkowe z tytutu najmu, dzierzawy, opfat
za Scieki, za media, inne,

20.Rozliczanie dotacji.



4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument pos$wiadczajgcy wyksztalcenie (dyplom Iub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),

d) dokument po$wiadczajacy staz pracy

e) kserokopia dowodu osobistego

f) kwestionariusz osobowy,

g) inne  dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

h) oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie
urzedu, pocztg na adres urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
,Referent w Referacie Finansowo-Budzetowym” w terminie do dnia
13 marca 2015r. do godz. 9% Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej
okreslonym terminie, jak réwniez nie spetniajace wymogéw formalnych, nie bedg
rozpatrywane.

Osoby, ktorych oferty spetnia wymogi formalne i zostang zaakceptowane
zostang powiadomione za posrednictwem poczty e-mail o dalszym toku
postepowania konkursowego.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane o dalszym
toku postgpowania konkursowego.

Praca bedzie wykonywana w siedzibie pracodawcy wymiarze 40 godzin
tygodniowo, 8 godzin dziennie.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych, wynosit
ponizej 6%.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.gminy.com.pl/opatowiec), oraz na tablicy
ogloszenh w Urzedzie Gminy Opatowiec.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byc
opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zmianami).



