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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
DO SPRAW FINANSOWO - KSIEGOWYCH W WYDZIALE FINANSOWYM | BUDZETU

w petnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie wyksztatcenia wyzszego, o profilu ekonomicznym,

2) staz pracy — co najmniej 5 letnie doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych

z sektorem finansowym,

3) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 Ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepiséw z zakresu:
e ustawy o finansach publicznych,
e ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,
e ustawy o samorzgdzie gminnym,
o Kodeksu postepowania administracyjnego,
2) komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
3) dyspozycyjnosc,
4) operatywnosc,
5) samodzielnos¢, swobodne prowadzenie korespondencji, rozméw i rozméw telefonicznych,
6) odpornos¢ na stres,
7) wysoki poziom motywacji,
8) biegta obstuga edytoréw tekstéw i arkuszy kalkulacyjnych,

9) postugiwanie sie przepisami prawa.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wykonywanie naliczen optat czynszowych i wystawianie faktur sprzedazy za wynajem lokali
mieszkaniowych znajdujgcych sie w zasobach gminy,

2) poréwnywanie stanow licznikdw i wykonywanie rozliczen zuzycia mediéw (woda, scieki)

w lokalach mieszkaniowych,

3) sporzadzanie rejestru sprzedazy VAT z faktur wystawionych dla lokali mieszkaniowych,

4) generowanie pliku JPK z faktur wystawionych dla lokali mieszkaniowych,

5) prowadzenie ewidencji kosztowej z zakresu rozliczen ze Wspolnotami Mieszkaniowymi,

6) wykonywanie zestawien z wykonanych naliczen czynszowych oraz porownywanie danych
Z poniesionymi kosztami we wspdlnotach mieszkaniowych,

7) prowadzenie egzekucji naleznosci pienieznych cywilnoprawnych,

8) prowadzenie ewidenciji spraw sgdowych i komorniczych z zakresu umow cywilnoprawnych,
9) prowadzenie syntetycznej ewidencji sSrodkdéw trwatych oraz naliczanie w koncu roku umorzenia
srodkéw trwatych,

10) prowadzenie pozabilansowej ewidencji Srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji,
11) prowadzenie ksigg rachunkowych w uzytkowanym systemie informatycznym,

12) sporzgdzanie dyspozycji otwierania i likwidacji lokat terminowych.

4. Warunki pracy:

1) biuro w budynku bez barier architektonicznych, winda,

2) stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy, kalkulator,

3) oprogramowanie: MS Office, Libre Office, PROINFO, KSZOB, YUMA FELIKS, Elektroniczny
System Obiegu Dokumentéw FINN8SQL, Legalis, Legislator,

4) do dyspozycji inne urzadzenia biurowe, miedzy innymi: kserokopiarka, niszczarka, bindownica,
gilotyna,

5) ucigzliwos¢ fizyczna: praca siedzgca przy komputerze,

6) wyjazdy stuzbowe: sporadycznie,

7) wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,

8) wynagrodzenie — uzaleznione od posiadanych kwalifikaciji i stazu pracy, do uzgodnienia,

9) zatrudnienie na czas okreslony, z mozliwoscig kontynuaciji, a w przypadku oséb podejmujgcych
prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym — umowa na czas okreslony nie dtuzszy niz

6 miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawcze;.
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5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji, wtasnorecznie podpisany (zatgcznik do pobrania),
2) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie oraz inne dokumenty potwierdzajgce
umiejetnosci i kwalifikacje,

3) podpisane oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych (zatgcznik do pobrania),

4) podpisane oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe (zatgcznik do pobrania),

5) podpisane oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (zatgcznik do pobrania),

6) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych dla realizacji niniejszego procesu rekrutacji oraz na czas ich
ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia — w celu
realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem - Klauzula Informacyjna dla
kandydata (zatgcznik do pobrania),

7) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie
stanowig informacje publiczng,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku osoéb, o ktérych

mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2024 r. poz. 1135).

7. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja: ,,Nabér
na stanowisko urzednicze: do spraw finansowo-ksiegowych w Wydziale Finansowym

i Budzetu” w siedzibie Urzedu Gminy, w Sekretariacie Urzedu pokdj 210 lub przesta¢ pocztg
tradycyjna, w terminie do dnia 18 pazdziernika 2024 r. do godziny 13.00.

2) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

8. Koncowa weryfikacja — Rozmowy kwalifikacyjne

1) o sposobie i miejscu naboru to jest przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych potgczonych

z testem z zakresu znajomoéci przepisow, o ktérych mowa w ustepie 2 pkt 1 niniejszego
ogtoszenia, osoby zakwalifikowane do nastepnego etapu rekrutacji zostang powiadomione

telefonicznie badz drogg mailowa,
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2) kandydaci, ktérzy nie spetnig wymagan okreslonych w ogtoszeniu, nie zostang dopuszczeni
do dalszego etapu rekrutacji.

9. Informacje dodatkowe:

1) oferty pieciu najlepszych kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane
przez okres 1 roku, w aktach Wydziatu Organizacyjnego, a nastepnie komisyjne zniszczone,

2) oferty pozostatych kandydatéw nalezy odebrac osobiscie po zakonczeniu procedury
konkursowej. W przypadku nieodebrania dokumentéw ofertowych, oferty zostang komisyjnie

zniszczone.

Wojt Gminy Ornontowice

mgr Marcin Kotyczka

Ornontowice, dnia 08 pazdziernik 2024 r.



