Zarzadzenie Nr 54/2017
Woéjta Gminy Zarnéw

z dnia 12 czerwca 2017 r.

w sprawie: ogloszenia otwartego, konkurencyjnego naboru na wolne
stanowiska:
1. Podinspektor ds. obslugi kasowej

2. Referent ds. rozliczen podatkow i oplat

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902.) oraz § 4 ust. 1 Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy Zarnéw oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, stanowiacego
zalacznik do Zarzadzenia Nr 37 /2013 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia 29 lipca 2013 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska
podinspektor ds. obstlugi kasowej i referent ds. rozliczen podatkéw i oplat.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do przeprowadzenia naboru powoluje komisje rekrutacyjna w skladzie:

1. Bogdan Kubiszewski -przewodniczacy komisji,

2. Edyta Belica -zastepca przewodniczacego komisji,
3. Elzbieta Przybyl -czlonek komisji

4. Ewa Szewczyk -sekretarz komisji,

§ 3. Komisja dziata zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy Zarnow oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych, stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia

Nr 37/2013 Wéjta Gminy Zarnow z dnia 29 lipca 2013 r.

§ 4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

w()rr GMINY ZARNC)W
. AU OH
< ar sztof Nawrockz

A._.—-—/ /’

AN




Zarnéw, 12.06.2017 r.
W6jt Gminy Zarnéw
ogtasza nabér na stanowisko:

referent ds. rozliczen podatkéw i optat

I.  Wymagania konieczne:

1. wyksztatcenie wyizsze, preferowany kierunek : ekonomia, finanse i rachunkowosé,

2. posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

4. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

5.minimalny staz pracy — 2 lata,

6. preferowany bedzie kandydat posiadajacy doswiadczenie w pracy w urzedzie,

7. nieposzlakowana opinia,

8.wiedza z zakresu ustaw: o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzeniu sciekdw,
o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku od towaréw i ustug, kodeks postepowania
administracyjnego, o samorzadzie gminnym,

9. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. dyspozycyjnos¢, zaangazowanie, samodzielno$¢, rzetelnos, uprzejmosc i opanowanie,

2. kreatywnos¢, umiejetnosé¢ rozwigzywania probleméw, komunikatywnos¢,

3. wysoka kultura osobista, empatia, uczciwosé,

4.znajomos¢ obstugi programéw ksiggowych: , Ksiegowoé¢ zobowigzari ,Woda” Rejestr VAT firmy
INFOSYSTEM,

5.umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

lll. Zadania wykonywane na stanowisku
1. Przygotowywanie uchwat w zakresie ustalania wysokosci optat za wode i kanalizacje.

2. Dokonywanie wymiaru optat za wodeg i kanalizacje na podstawie odczytu wodomierzy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

3. Wystawianie faktur w oparciu o zawarte umowy z tytutu optat za wode i kanalizacje.

4. Prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu optat za dostarczong wode i odprowadzone $cieki,
monitorowanie terminowosci wptat, biezace wystepowanie z wezwaniami do zaptaty
i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji.

5. Przygotowywanie uméw na dostarczenie wody oraz odbiér Sciekéw - prowadzenie ich ewidencji.
6. Prowadzenie postepowar majacych na celu egzekucje naleznoéci z tytutu optat za wode i
kanalizacje oraz egzekucje naleznoéci z tytutu uméw najmu i dzierzawy.
7. Przygotowywanie danych do sprawozdan Rb-27 S o dochodach budzetowych w zakresie
ewidencji naleznosci optat.
8. Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan oraz innych informaciji.
9. Ewidencja darowizn z tytutu realizacji zadania zwigzanego z budowg sieci wodno-kanalizacyjnej.
10.Rozliczanie naleznosci z tytutu podatku VAT.
11. Prowadzenie spraw z zakresu optaty eksploatacyjne;j:
a)prowadzenie ewidencji podmiotéw zobowigzanych do optacania opfaty eksploatacyjnej oraz
wykonywanie czynnosci zwigzanych z jej poborem,
b) przygotowywanie sprawozdan z zakresu optaty eksploatacyjne;j.
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12. Prowadzenie ewidencji czynszéw od najmu i dzierzawy.

IV Informacje o warunkach pracy:

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Zarnowie

2. Wymiar czasu pracy: 1/1 ( petny etat)

3. Wynagrodzenie zgodne z zarzadzeniem nr 21/2009 Wojta Gminy Zarnéw z dnia 27.04.2009 r.
W sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy w Zarnowie z pdin.
zm,

V. Wymagane dokumenty:

1. CViilist motywacyjny,

2. Kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sig o zatrudnienie,

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom),

4.0swiadczenie kandydata o niekaralnoéci za  umyslne przestepstwa écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5.0swiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

6.03wiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku,

7.Kserokopia $wiadectw pracy lub kserokopia innych dokumentéw potwierdzajacych spetnienie
warunkow co najmniej 2 letniego zatrudnienia,

8.Kserokopia zaswiadczen o ukorczonych kursach , szkoleniach i kwalifikacjach zawodowych (jesli
uczestnik naboru takie posiada).

VI. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w maju 2017 r.) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zarnowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie w/w dokumentéw na adres:
Urzad Gminy w Zarnowie
ul. Opoczynska 5
26-330 Zarnéw
lub o dostarczenie do sekretariatu Urzedu w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko — referent ds. rozliczen podatkow i optat
W terminie do dnia 23.06.2017. do godziny 15.00.

Do przestanej oferty prosimy dotaczyé oéwiadczenie:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich dan ych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2016 r. poz. 922 ze zm. ).

Oferty, ktdre wptyng do Urzedu po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajgcymi  wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o terminie ktorej zostang powiadomieni.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Zarnéw oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Zarnowie.
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Zarnéw, 12.06.2017 r.
Wojt Gminy Zarnéw

ogtasza nabér na stanowisko:
podinspektor ds. obstugi kasowej

I. Wymagania konieczne:

1. wyksztatcenie wyizsze,

2. posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

4. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

5.minimalny staz pracy - 2 lata,

6. nieposzlakowana opinia,

7.wiedza z zakresu ustaw: o rachunkowoéci i finansach publicznych, kodeks postepowania
administracyjnego, o samorzadzie gminnym,

8.znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych,

9. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Il. Wymagania dodatkowe:

1. dyspozycyjnos¢, zaangazowanie, samodzielnosc¢, rzetelno$é, uprzejmosé i opanowanie,
2. kreatywnos¢, umiejetnosé rozwigzywania problemow, komunikatywno$¢,

3. wysoka kultura osobista, empatia, uczciwosé,

4.umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

5. Znajomos¢ programéw” Kasa” i, Srodki trwate” firmy INFOSYSTEM.

Ill. Zadania wykonywane na stanowisku
1.Przestrzeganie zasad gospodarki kasowej zgodnie z przepisami zawartymi w Instrukcji kasowe;j
Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych.

2.Przyjmowanie wpfat z tytutu podatkéw i optat oraz innych naleznoéci oraz biezace
odprowadzanie przyjetych $rodkéw pienigznych do wtasciwego banku na odpowiednie konta.

3.Dokonywanie operacji gotéwkowych — wptat na podstawie dowoddéw podpisanych przez
wyznaczone osoby pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyptaty.

4.Dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkéw bankowych na
okreslone potrzeby lub wydatki biezgce.

5.Sporzadzanie raportéw kasowych z dochoddw i wydatkéw budzetowych.

6.Niezwtoczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotowkowych oraz ewentualnych
wiamaniach do kasy.

/.Prowadzenie ewidencji wydanych przez bank czekéw w formie ewidencji drukéw Scistego
zarachowania.

8.Wydawanie zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych,

9.Ewidencja i windykacja wptat za zezwolenia na sprzedaz alkoholi,

10.Prowadzenie obstugi kasowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie

Gminy.




IV Informacje o warunkach pracy:

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Zarnowie

2. Wymiar czasu pracy: 1/1 ( petny etat)

3. Wynagrodzenie zgodne z zarzadzeniem nr 21/2009 Woijta Gminy Zarnéw z dnia 27.04.20009 r.
W sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy w Zarnowie z pozn.
zm,

V. Wymagane dokumenty:

1. CVilist motywacyjny,

2. Kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom),

4.0swiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwa dcigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5.0swiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

6.0swiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazar zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku,

7.Kserokopia $wiadectw pracy lub kserokopia innych dokumentéw potwierdzajacych spetnienie
warunkow co najmniej 2 letniego zatrudnienia,

8.Kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach i kwalifikacjach zawodowych (jesli
uczestnik naboru takie posiada).

VI. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w maju 2017 r.) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zarnowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie w/w dokumentéw na adres:
Urzad Gminy w Zarnowie
ul. Opoczyniska 5
26-330 Zarnéw
lub o dostarczenie do sekretariatu Urzedu w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko — podinspektor ds. obstugi kasowej
W terminie do dnia 23.06.2017. do godziny 15.00.

Do przestanej oferty prosimy dotaczyé oéwiadczenie:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich dan ych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r. o0 ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2016 r. poz. 922. ).

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajgcymi  wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o terminie ktorej zostang powiadomieni.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Zarnéw oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Zarnowie.
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