Obrowo, dnia 14.04.2023r.

Wéjt Gminy Obrowo oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. rachunkowosci 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 petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

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

posiada wyksztalcenie wyzsze,

posiada min. 3 letni staz pracy

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig

znajomos$¢ regulacji prawnych: przepisOw ustaw o samorzadzie gminnym, pracownikach
samorzadowych, kodeks cywilny, kodeks postgpowania cywilnego, kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych

3. Wymagania dodatkowe:

1
2
3
4
5

)
)
)
)
)

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie oprogramowania biurowego,
rzetelnos¢, terminowos$¢, odpowiedzialno$é, sumiennose,

umiejetnos$¢ planowania i organizowania wlasnej pracy,

umiejetno$¢ analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, samodzielnosé

4. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1.
2.

N AW

Ewidencja ksieggowa optat za wodg i Scieki.

Ewidencja ksiggowa innych optat w tym dochoddéw z najmu i dzierzawy, uzytkowania
wieczystego, optat za zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych, optat za zajecie pasa
drogowego.

Miesieczne uzgadnianie wpfat.

Wystawianie upomnien i wezwan do zaptaty dla osob, ktore nie uiscity naleznosci.

Biezace aktualizowanie wpisow do Krajowego Rejestru Diugow.

Nadzér na prowadzona egzekucja.

Wystawianie faktur, refaktur oraz not obcigzeniowych.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika.

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 obstugg 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 wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy.

Wejscie do budynku — podjazd dla osob niepetnosprawnych,

W budynku Urzedu brak windy.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow 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 sie o zatrudnienie (wedlug wzoru zatgczonego
do ogloszenia)

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia i1 kwalifikacje
zawodowe,

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

7) os$wiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nie
toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

9) oswiadczenie 0 dobrym stanie zdrowia.

10) o$wiadczenie o obywatelstwie

Administratorem danych osobowych o0s6b uczestniczacych w naborze na stanowisko  ds.
budownictwa i planowania przestrzennego jest Wojt Gminy Obrowo. Mozesz si¢ z nim kontaktowac
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 powolany inspektor ochrony danych, z ktorym
mozesz si¢ kontaktowa¢ wysytajac e-mail na adres : iod@obrowo.pl. Uznaje si¢, ze osoby, ktore
zglosily si¢ do naboru zapoznaly si¢ z tresciag klauzuli informacyjnej zataczonej do powyzszego
ogloszenia.

8. Dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z napisem:

Oferta pracy - nabér na wolne stanowisko urzednicze ,,ds. rachunkowosci budzetowej”
nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Obrowo w godzinach pracy Urzedu badz
przesta¢ poczta (decyduje data wptywu do Urz¢du) na adres: Urzad Gminy Obrowo ul. Aleja
Lipowa 27, 87-126 Obrowo —w terminie do dnia 24.04.2023r.
Za termin zlozenia dokumentow aplikacyjnych uznaje si¢ dat¢ wptywu do Urzgdu Gminy
Obrowo.
9. Oferty, ktore nie spetnia wymogow formalnych, niekompletne lub ztozone po wyznaczonym
terminie nie beda rozpatrywane.

10. Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie Urz¢du Gminy Obrowo w dniu 25.04.2023r.
11. Nabor przeprowadza si¢ w dwoch etapach, na ktore skladajg sie:
1) wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu 0 naborze.
2) postgpowanie sprawdzajace wytonionych w | etapie kandydatow poprzez :
a) oceng merytoryczng ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowe kwalifikacyjna

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

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

14. Inne informacje

a) oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wlasnorecznie,

b) osoby speliajace wymagania formalne zostang poinformowane telefonicznie 0 terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

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

d) oferty kandydatéw, ktorzy nie zostang zatrudnieni w wyniku naboru na wolne stanowisko
urzednicze, bedg odestane lub moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowane osoby,

Wéjt Gminy Obrowo
mgr Andrzej Wieczynski
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