
Zarz4dzenie Nr 54l2OLz

Ul6jta Gminy 2atn6w

z dnia L2 czerlr,ca 2OL7 r.

w sprawie: ogloszenia otwartego, konkurencyjnego naboru na wolne

stanowiska:

1. Podinspektor ds. obslugi kasowej

2. Referent ds. rozliczefi podatk6w i oplat

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2OO8 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902.1oraz $ 4 ust. 1 Regulaminu naboru na

wolne stanowiska urzgdnicze i kierowniczn, w Urz,edae Gminy Zarn6w oraz rra woLre

stanowiska kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych, stanowi4cego

zalqcznik do Zarzqdz,eniaNr 37 /2013 W6jta Gminy Zarnow z dnia29lipca2OL3 r.

zatz4dzart, co nastgpuj e :

S 1. 1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowiska

podinspektor ds. obshrgi kasowej i referent ds. rozliczen podatk6w i oplat.

2. Ogloszenie o naborzn stanowi zal4cznik do niniejszngo zarz4dzenia.

$ 2. Do przeprowadznnianaboru powofujg komisje rekrutacyjn4w skladzie:

1. Bogdan Kubiszewski

2. Edyta Belica

3. E'lLbieta Przybyl

4. Ewa Szewczyk

-pr zewo dn icz4cy ko mi sj i,

- zastepca przewodniczace go komi sj i,

-czlonek komisji

-sekretarz komisji,

$ 3. Komisja dziala zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowiska

urzednicz,e i kierowniczn w lJrzedae Gminy Zan:row oraz taa wolne stanowiska

kierownikow jednostek organizacyjnych, stanowiacJrm zal4cznik do Zarzqdzenia

Nr 37 /2OL3 Wojta Gminy Zarnow z dnia29lipca2OL3 t.

S 4.Zarz4dzenie wchodnw zycie z dniem podpisania.
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2arn6w,t2.O6.2Ol7 r.

W6jt Gminy 2arn6w

oglasza nab6r na stanowisko:

referent ds. rozliczeri podatk6w i oplat
l. Wymaganiakonieczne:
1' wyksztalcenie wy2sze, preferowany kierunek : ekonomia, finanse i rachunkowo.d
2. posiadanie obywatelstwa polskiego, "5Yrrs"r\vwvJL,

3. pelna zdolnoid do czynnosci prawnych i korzystanie w perni z praw pubricznych,
4' niekaralnose za umyslne przestqpstwo Scigane z oskarienia pubricznego lub umyslne przestepstwoskarbowe,
5.minimalny staz pracy - 2 lata,
6. preferowany bqdzie kandydat posiadaiqcy doswiadczenie w pracy w urzqdzie,
7. nieposzlakowana opinia,
8'wiedza z zakresu ustaw: o zbiorowym zaopatrzeniu w wodq i zbiorowym odprowadzeniu sciek6w,o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku od towar6w i usfug, kodeks postqpowaniaadministracyjnego, o samorzqdzie gminnym,
9. stan zdrowia pozwaraiqcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

ll. Wymagania dodatkowe:
1' dyspozycyjnoSd, zaanga2owanie, samodzielno5i, rzetelnosi, uprzejmo6i iopanowanie,
2. kreatywnosi, um ieiqtnosi rozwiqzywa n ia probrem6w, kom u n ikatywnosc,
3. wysoka kultura osobista, empatia, uczciwoSg
4'znajomosi obslugi program6w ksiqgowych: ,,Ksiqgowosi zobowiqza fi ,,woda,, Rejestr VAT firmyINFOSYSTEM,

5. u m iejqtno5i o bslugi kom pute ra oraz urzqdzeri biurowych,

lll. Zadania wykonywane na stanowisku

L' Przygotowywanie uchwaf w zakresie ustatania wysokosci oplat za wodq i kanalizacjq.
2' Dokonywanie wymiaru oplat za wodq i kanalizacjq na podstawie odczytu wodomierzy zgodnie

z obowiqzujqcym i przepisami.

3' wystawianie faktur w oparciu o zawarte umowy z tytufu oplat za wodq i kanalizacjq.
4' Prowadzenie ewidencji nale2no6ci z tytufu opfat za dostarczonq wodq i odprowadzone scieki,monitorowanie terminowosci wplat, bie2qce wystqpowanie z wezwaniami do zaplaty

i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji.

5' Przygotowywanie um6w na dostarczenie wody oraz odbi6r Sciek6w - prowadzenie ich ewidencji.6' Prowadzenie postqpowari majqcych na celu egzekucjq nale2nosci z tytulu opfat za wodq ikanalizaciq oraz egzekuciq nareinoSci z tyturu um6w nalmu i dzier2awy.7' Przygotowywanie danych do sprawozdal Rb-27 s o dochodach bud'etowych w zakresieewidencji nale2noSci opfat.
8' sporzqdzanie miesiqcznych, kwartalnych irocznych sprawozda6 oraz innych informacji.9' Ewidencja darowizn z tytulu realizacjizadania zwiqzanego z budowq sieciwodno-kanalizacyjnej.
l0.Rozliczanie nale2no6ci z tytulu podatku VAT.
11. Prowadzenie spraw z zakresu oplaty eksploatacyjnej:

a)prowadzenie ewidencji podmiot6w zobowiqzanych do oplacania oplaty eksploatacyjnej orazwykonywanie czynno5ci zwiqzanych z jej poborem,
b) przygotowywanie sprawozdari z zakresu oplaty eksploatacyjnej.
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72. Prowadzenie ewidencji czynszdw od najmu i dzier2awy.

lV Informacje o warunkach pracy:
1. Miejsce pracy: Urzqd Gminy w Zarnowie
2. Wymiar czasu pracy: t/L I pelny etat)
3' Wynagrodzenie zgodne z zarzqdzeniem nr 2uzoog w6jta Gminy 2arn6w z dnia 27.o4.2oog r.w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania Pracownik6w w Urzqdzie Gminy w 2arnowie z p6in.

V. Wymagane dokumenty:
1. CV ilist motywacyjny,
2' Kwestionariusz osobowy dra os6b ubiegaiqcych siq o zatrudnienie,
3. Kserokopie dokument6w potwierdzaiqiych posiaiane wyksztafcenie (dyprom),4'oswiadczenie kandydata o niekaralnoSci za umystne przestqpstwa scigane z oskarieniapublicznego lub umy6lne przestepstwo skarbowe ,
S'oiwiadczenie kandydata, 2e posiada pelnq zdolnosd do czynnoSci prawnych oraz korzysta z pelnipraw publicznych,

,1.""t#11ff:nie 
kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwsk aza(r zdrowotnych do pracy na danym

7'Kserokopia Swiadectw pracy lub kserokopia innych dokument6w potwierdzajqcych spelnieniewarunk6w co najmniej 2 letniego zatrudnienia,
8'Kserokopia zaswiadczefi o ukoficzonych kursach , szkoleniach i kwalifikacjach zawodowych fiesliuczestnik naboru takie posiada).

Vl. Dodatkowe informacie:
Informacja wynikajqca z art. 13 ust' 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzqdowych - w miesiqcupoprzedzajqcym datq upublicznienia ogloszenia (tj. w maju 2oL7 r.) wskainik zatrudnienia os6bniepelnosprawnych w Urzqdzie Gminy w Zarnowi" * 

-rorumieniu 
przepis6w o rehabilitacjizawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosil mniej ni2 6 %.

osoby zainteresowane prosimy o przesfanie w/w dokument6w na adres:
Urzqd Gminy w 2arnowie
ul. Opoczyriska 5
26-330 2arn6w

lub o dostarczenie do sekretariatu Urzqdu w zaktejonej kopercie z dopiskiem
,,Nab6r na stanowisko - referent ds. rozriczerfi podatk6w i oprat

w terminie do dnia 23,O6.2Ot7. do godziny 1S.OO.

"wyro2om zgodq no przetworzanie moich aanyrn osooowych zawartych w ofercie pracy dlo potrzebniezbqdnych do realizacii procesu rekrutocii, zgodnie z Usiowq z dnia 29.0g.7997r. o ochronie danychosobowych (D2.U.2016 r. poz.922 ze zm.),'.

oferty, kt6re wprynq do urzqdu po w/w terminie nie bqdq rozpatrywane.Z kandydatami spefniajqcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowakwalifikacyjna, o terminie kt6rej zostanA powiadomieni.
lnformacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu InformacjiPublicznej Gminy 2arn6w oraz na tabricy informaryinej w urzqdzie Gminy w zarnowie.



Zarn6w, L2.O6.2OL7 r.

W6jt Gminy 2arn6w

ogfasza nab6r na stanowisko:

podinspektor ds. obslugi kasowej
l. Wymagania konieczne:
1. wyksztalcenie wyisze,
2. posiadanie obywatelstwa polskiego,
3. pefna zdolnoS6 do czynnoSci prawnych i korzystanie w pelniz praw pubricznych,
4' niekaralno6(za umyslne przestepstwo Scigane z oskar2enia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,
5.minimalny sta2 pracy -2lata,
6. nieposzlakowana opinia,
T.wiedza z zakresu ustaw: o rachunkowosci i finansach pubricznych,
administracyjnego, o samorzqdzie gminnym,

kodeks postqpowania

8'znajomo6i zasad funkcjonowania samorzqdu terytorialnego i procedur administracyjnych,
9. stan zdrowia pozwaraiqcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

ll. Wymagania dodatkowe:
1' dyspozycyjnoSi, zaanga2owanie, samodzielnoSd, rzetelnoSi, uprzejmoSd iopanowanie,
2. kreatywnoSi, umieiqtnosd rozwiqzywania probrem6w, komunikatywnosi,
3. wysoka kultura osobista, empatia, uczciwo5i,
4. u m iejqtno6d o bslugi kom putera oraz urzqdze fi biurowych,
5. Znajo mo5i progra m6w,, Kasa,, i,,Srod ki trwale,, firmy iru fOSYSTEM.

lf l. Zadania wykonywane na stanowisku
L.Przestrzeganie zasad gospodarki kasowej zgodnie z przepisami

Urzqdu Gminy orazjednostek organizacyjnych.
zawartymi w Instrukcji kasowej

2'Przyjmowanie wpfat z tytulu podatk6w i oplat oraz innych nale2no6ci oraz bie2qce
odprowadzanie przyjqtych Srodk6w pieniq2nych do wfasciwego banku na odpowiednie konta.

3'Dokonywanie operacji got6wkowych - wpfat na podstawie dowod6w podpisanych przez
wyznaczone osoby pod wzglqdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym orilz zatwierdzone
do wyplaty.

4'Dokonywanie wyplat got6wkowych jedynie ze Srodk6w podjqtych z rachunk6w bankowych na
okre6lone potrzeby lub wydatki bie2qce.

5.sporzqdzanie raport6w kasowych z dochod6w iwydatk6w budietowych.
6'Niezwloczne zawiadomienie przelo2onych o brakach got6wkowych orerz ewentualnych
wlamaniach do kasy.

7'Prowadzenie ewidencji wydanych przez bank czek6w w formie ewidencji druk6w Scislego
zarachowania.

8.Wydawanie zezwolefi na sprzeda2 napoj6w alkoholowych,
9.Ewidencja i windykacja wplat za zezwolenia na sprzedai alkoholi,
1o'Prowadzenie obslugi kasowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-poiyczkowej przy Urzqdzie
Gminy.
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lV Informacje o warunkach pracy:
1. Miejsce pracy: Urzqd Gminy w Zarnowie
2. Wymiar czasu pracy: I/7 ( pefny etat)
3' Wynagrodzenie zgodne zzarzqdzeniem nr 21/2oog w6jta Gminy 2arn6wz dnia 27.o4.2o0g r.w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania Pracownik6w w Urzqdzie Gminy w 2arnowie z p6in.

V. Wymagane dokumenty:
1. CV ilist motywacyjny,
2' Kwestionariusz osobowy dra os6b ubiegaiqcych siq o zatrudnienie,
3' Kserokopie dokument6w potwierdzaiqcych posiadane wytsziatcenie (dyprom),4'oswiadczenie kandydata o niekarilno6ci za umyslne przestqpstwa scigane z oskarieniapubficznego lub umy6lne przestepstwo skarbowe ,

ililJ]fffi:it f:to*tta, 
ie posiada pefnq zdolnosi do czvnnosci prawnych oraz korzysta z perni

ffi#lr-tt:nie 
kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazaf zdrowotnych do pracy na danym

7'Kserokopia Swiadectw pracy lub kserokopia innych dokument6w potwierdzajqcych spelnieniewarunk6w co najmniej 2 letniego zatrudnienia,
8'Kserokopia zaSwiadczeri o ukoficzonych kursach , szkoleniach i kwalifikacjach zawodowych fie5liuczestnik naboru takie posiada).

Informacja wynikajqca z art' 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzqdowych - w miesiqcupoprzedzajqcym datq upublicznienia ogfoszenia (tj. w maju 2or7 r.) wskainik zatrudnienia os6bniepelnosprawnych w Urzqdzie Gminy w zarnowi" * 
-rorrmieniu 

przepis6w o rehabilitacjizawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosif mniej ni2 6 %.

osoby zainteresowane prosimy o przeslanie */w dokument6w na adres:
Urzqd Gminy w Zarnowie
ul. Opoczyfska 5
26-330Zarn6w

lub o dostarczenie do sekretariatu Urzqdu w zakrejonej kopercie z dopiskiem

w terminie do dnia d:::r#: ;H:y,,Xf;.ffi:'*o"ktor 
ds. obsiugi kasowej

"wyro2om zgodq na przetworzonie moich donych osobowych zowortych w ofercie procy dta potrzebniezbqdnych do realizocii procesu rekrutacii, zgodnie z usiawq z dnia 2g.0g.7gg7r. o ochronie danychosobowych (Dz.U. 2O16 r. poz. 922.)',.

oferty, kt6re wpfynq do Urzqdu po w/w terminie nie bqdq rozpatrywane.Z kandydatami spefniajqcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowakwalifikacyjna, o terminie kt6rej zostanE powiadomieni.
lnformacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu InformacjiPublicznej Gminy 2arn6w oraz na tabricy informaryinej w urzqdzie Gminy w zarnowie.
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