Zataeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8.2019
Wojta Gminy Stara Blotnica
z dnia 1 lutego 2019 1.

WOJT GMINY STARA BLOTNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MEODSZEGO REFERENTA W REFERACIE FINANSOWYM
- wymiar zatrudnienia: pelny etat,
- migjsce pracy: Urzad Gminy Stara Blotnica, Stara Blotnica Nr 46, 26-806 Stara Blotmca
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Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie:
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztalcenie co najmniej $rednie lub $rednie branzowe;
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos$é pracy w zespole;

wysoka kultura osobista podczas obstugi interesantow;

obowigzkowos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, umiejetnosé analitycznego myslenia,
dyspozycyjnos¢ oraz odpornosé na stres;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy w administracji publicznej, udokumentowany co
najmniej jeden rok pracy w Referacie Finansowym);

biegla znajomos¢ obstugi komputera (znajomo$¢ Programu: XPERTIS Podatek rolny,
lesny i od nieruchomodci; XPERTIS Podatek od $rodkéw transportowych oraz SRPP System
Rejestracji Pomocy Publicznej; pakietu Microsoft Office, poczty elektronicznej oraz
urzadzen biurowych);

znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych; o ochronie danych osobowych; kodeksu
postgpowania administracyjnego; oraz znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym;
umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie ksiag drukéw Scistego zarachowania;

wystawianie faktur, prowadzenie ewidencji analitycznej oraz wspotdzialanie
w windykowaniu naleznosci budzetowych dotyczacych gospodarki gruntami
1 nieruchomosciami gminnymi;

rozliczanic z paliwa kierowcoéw pojazdéw bedgcych na wyposazeniu Gminy
Stara Blotnica;

zamawianie, wydawanie i rozliczanie materialow biurowych:;

prowadzenie egzekucji podatkéw 1 oplat od 0sdb fizycznych z przydzielonych
wsi: Stary Gézd, Nowy Gozd, Stare Zdzary, Grodzisko. Stary Kadtubek, Nowy
Kadlubek, Stary Kietbow, Nowy Kietbow, Stare Siekluki, Pagowiec;
prowadzenie postgpowan w sprawie podan:

- 0 umorzenia, odroczenia i roztozenia na raty zaleglosci podatkowych

- 0 odroczenia lub rozlozenia na raty zobowigzah podatkowych;



7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

8) wydawanie zaswiadczen o pomocy publicznej de minimis, ewidencjonowanie
oraz sporzadzanie sprawozdan z udzielonej badZz nieudzielonej pomocy
publicznej dla beneficjentdw z sektora rolnego;

9) udzial w prowadzeniu kontroli podatkowej nieruchomogci;

10) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

11) udzielanie informacji na wnioski uprawnionych organdw;

12)przyjmowanie wnioskéw, ich rozliczanie oraz sporzadzanie sprawozdan
z realizacji wyptlat producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j;

13)pomoc przy rozliczaniu sottysow z zainkasowanych naleznosci podatkowych;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soleckim;

15)udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego oraz innym
instytucjom informacji o powierzchni gospodarstw rolnych;

16)Wykonywanie innych prac zleconych przez BezpoSredmiego Przelozonego -

Skarbnika Gminy oraz Wéjta Gminy, o ile dotyczg tresci danego stosunku pracy
i nie sa sprzeczne z prawem.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w wymiarze pelnego etatu, biurowa na stanowisku Mtodszego referenta
w Referacie Finansowym Urzedu Gminy na czas okreslony od 1 marea 2019 roku;

2) miejsce wykonywania pracy w pomieszczeniu na parterze budynku Urzedu Gminy
Stara Blotnica;

3) praca jednozmianowa w godzinach 7°°— 15°, od poniedziatku do piatku;

4) bezposredni przetozony — Skarbnik Gminy;

5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

7) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2018 1.
poz.936 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stara
Blotnica;

8) wynagradzanie wyplacane raz w miesigcu od 25 do konca kazdego miesiaca na
wskazane przez pracownika konto;

9) okres wypowiedzenia umowy o pracg wynosi 2 tygodnie (art. 33 Kodeksu pracy).

5. Oferta kandydata musi zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV (zyciorys) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

3) oryginal kwestionariusza osobowego;

4) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5) oswiadczenie lub aktualne orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku Mlodszego referenta w Referacie Finansowym
wystawione przez lekarza medycyny pracy;

6) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe;

7) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;



10) oswiadczenie o niekaralnosei prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy do celow rekrutacji;

12) w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé;

13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

14) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata;

Dostarczenie dokumentéow wymienionych w pkt 5 niniejszego ogloszenia stanowi warunek
dopuszczenia kandydata do naboru.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stara Blotnica
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw
o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelosprawnyvch,
wynidst ponizej 6%.

7. Termin rozpoczecia i zakonczenia naboru:
Wymagane dokumenty kandydaci powinni sklada¢ osobiscie w pokoju nr 1 Urzedu
Gminy Stara Blotnica lub przesta¢ w terminie do dmia 12 lutego 2019 roku do
20dz.10% na adres:

Urzad Gminy Stara Blotnica
Stara Blotnica 46
26-806 Stara Blotnica

w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko wurzednicze
Milodszego referenta w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Stara Blotnica”,
podanym imieniem i nazwiskiem kandydata, nr telefonu oraz adresem zwrotnym.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Stara Blotnica.
Oferty, ktore wplyna do Urzedu Gminy Stara Blotnica po wyzej okre$lonym terminie
nie bedg rozpatrywane 1 zostang zwrécone nadawcom.

Nie przyjmujemy dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w Urzedzie Gminy (pok. Nr 1) oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (48) 385 77 90

Uwaga:

Wyze] wymienione postgpowanie sktadaé sie bedzie z dwoch etapdw:

I etap — sprawdzanie dokumentéw kandydatow pod wzgledem formalnym:;

II etap — test plus rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.
Osoby, ktére spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg sie do
dalszego postgpowania zostang telefonicznie poinformowane o dalszym etapie rekrutacji.

Termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej planowany
jest na dzien 13-15 lutego 2019 roku.



Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedtozy¢ informacjg z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Stara Blotnica pod adresem www.starablotnica.bip.org.pl w zaktadce
Oferty Pracy oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

8. Dodatkowe informacje dla kandydatéw do pracy:

1. Informacja wynikajaca z art. 13 ust 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w miesigcu styczniu 2019 r.)
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stara Blotnica
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych wynidst ponizej 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepelnosprawnych w  miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%. pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0séb, o ktérych
mowa w ust. 1.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2, jest
obowigzany do =zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

3. Obowiazek informac'yjny:

Administratorem danych jest Wojt Gminy Stara Blotnica. Dane podane przez kandydatow sa
wymagane do celow rekrutacji zgodnie z art. 22 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy. Dane bedg przetwarzane przez okres rekrutacji. Dokumenty aplikacyjne kandydata,
wylonionego w drodze naboru zostang dotgczone do jego akt osobowych. Natomiast
dokumenty pozostalych o0s6b wydawane beda zainteresowanym przez 3 miesiace od
zakonczenia procedury naboru, po tym okresie dokumenty zostang zniszczone zgodnie
z instrukcja kancelaryjna. Przystuguje Panu/i/ prawo do bycia poinformowanym o operacjach
przetwarzania, prawa do dostepu do swoich danych osobowych, prawo do sprostowania
danych, prawo do usunigcia danych, prawo do ograniczenia przetwarzania danych, prawo do
przenoszenia danych oraz prawo do sprzeciwu, zgodnie z art. 16-22 Rozporzadzenia RODO
2016/679. Jezeli nie zgadza si¢ Pan/i/ z polityka ochrony danych osobowych prowadzona przez
Urzad Gminy przystuguje Panu/i/ prawo ztozenia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Dane kontaktowe Inspektora Danych: Pani Wanda Jastrzgbska, tel. (48) 385 77 90 wew. 22,
e-mail rodof@starablotnica.pl




