GMINY BODZECHOW

ul, Mikotaja Reja 10

27400 Ostrowiee Swicte ki
Gk 55 Rogon 005 TS WOJT GMINY
BODZECHOW
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT ds. ROZLICZEN
z/s w Ostrowcu Sw., ul. Mikolaja Reja 10

Kandydat na w/w stanowisko powinien spelnia¢ wymagania okre$lone w art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282 i 1834).
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Niezbedne wymagania na stanowisku:

Posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktéremu na podstawie umdw miedzynarodowych lub przepisdéw prawa wspoélnotowego
przyshiguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium RP,

Pena zdolnoé¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

Posiadanie nieposzlakowanej opinii,

Co najmniej 2-letni staz pracy,

Wyksztalcenie wyzsze.

Wymagania dodatkowe na stanowisku:

Umiejgtnoéé pracy w zespole,

Dyspozycyjnosc,

Odpowiedzialnoéé, samodzielno$é, komunikatywnosé,

Bardzo dobra umiejgtnosé obstugi komputera (pakiet MS Office — minimum WORD, Excel),
Umigjetnos¢ obstugi programu TARAN, RESPONS,

Doskonata znajomoé¢ zagadnieti z zakresu;

- Ustawy o samorzadzie gminnym,

- Ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Ustawy o zbiorowym zaopatrzenin w wodg i zbicrowym odprowadzeniu $ciekdw,
- Ustawy o rachunkowosci,

- Ustawa o podatku od towardow i ushig,

- Kodeksu Cywilnego.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Administrowanie umowami najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych:

- przygotowywanie uméw i aneksow,

- przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przedmiotowymi umowami (pisma do
kontrahentdw, wykazow gruntow, informacji),

Wystawianie faktur oraz not obcigzeniowych dotyczacych lokali mieszkalnych

i uzytkowych oraz dzierzawy gruntow,

- faktur dotyczacych czynszu i dzierzawy gruntow, energii elekirycznej, gazu, wody
i kanalizacji oraz innych,

- faktur za wywoz nieczystoscl z szamba,

- faktur za ushugi wodociagowe oraz sprzedaz wodomierzy.

Kontrola ptatnosci:

- kontrola terminowosci wptat ,

- wezwania do zaplaty,



- prowadzenie spraw sadowych i egzekucyjnych.

. Ewidencja ksiggowan:

- ksicgowanie wplat wynikajacych z raportéw kasowych gotdwkowych
i bezgotdéwkowych oraz wyciagéw bankowych,

- przygotowanie dokumentacji dotyczacej zamknigcia miesigea,

- przygotowywanie plikéw JPK,

- przygotowywanie deklaracji VAT,

- sprawozdawczosé.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami z tytutu optat pozostatych (usunigcie drzew,
oplata adiacencka, wieczyste uzytkowanie gruntéw, przylacza kanalizacyjne, trwaty
zarzad, azbest).

. Udzielanie odpowiedzi na otrzymang korespondencjg.

. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) Miejsce pracy: Urzad Gminy Bodzechow,

b) Stanowisko pracy: Referent ds. rozliczen,

¢) Czas pracy: pelny etat.

. Informacja c¢zy w miesigeu poprzedzajacym dat¢ upublicznienie ogloszenia

wskazZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepemosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacjt

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosit co najmniej

6%.

. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys (cv),

b) List motywacyjny,

¢) Kopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztalcenie, kwalifikacje oraz
dotychczasowy przebieg zatrudnienia,

d) Kwestionariusz osobowy,

e) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan do pracy na stanowisku
urzedniczym,

f) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

g) O$wiadczenie kandydata o nickaralnosci za umyS$lne popelnione przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub za umy$ine przestepstwo skarbowe (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ za$wiadezenic o niekaralnosei
z Krajowego Rejestru Karnego),

h) Os$wiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na wykorzystywanie i przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby postepowania konkursowego zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
odwiadczenie o przyjeciu do wiadomosei faktu obowiazku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej danych osobowych kandydata, zgodnie z wymogami ustawy
z dnia 21 listopada 2008r roku o pracownikach samorzadowych.

Przewidywany termin zawarcia umowy o pracg to sierpien 2022r.



Oferty nalezy sktada¢ do dnia 13.07.2022r. do godz. 15° osobiscie lub pocztowg
przesytka za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w zamknigtych kopertach w
sekretariacie Urzedu Gminy Bodzechéw z/s w Ostrowcu Swictokrzyskim, ul.
Mikolaja Reja 10 pokdj 12 z dopiskiem “Dotyczy naboru na stanowisko Referent
ds. rozliczen” oraz z podaniem kontaktowego numeru telefonu.

Oferty zlozone po terminie wskazanym w ogloszeniu nie bgda rozpatrywane (termin
wplywu oferty wyslanej poczta jest data wptywu do urzgdu Gminy).

O terminie przeprowadzenia naboru kandydacie zostang powiadomieni
telefonicznie,

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy
Bodzechéw ul. Mikotaja Reja 10 w Ostroweu Sw.

W przypadku zatrudnicnia nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie o nickaralno$ci z
Krajowego Rejestru karnego oraz zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na
w/w stanowisko.

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 206/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) okredlane dalej jako ,,RODO” informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Bodzechéw.

2. Administrator powolal inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé za
posrednictwem adresu poczty e-mail: ido@ubg.pl.

3. Pani/Pana dane oscbowe przetwarzane sz w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na
podstawie art.6 ust. | lit. Bic RODO.

4. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bgda podmioty uprawnione na podstawie przepisow
prawa.

5. Administrator nic ma zamiaru przekazywania Pani/Pana danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez cokres niezbedny do realizacji celu, t).
przeprowadzenia procesu rekrutacji.

7. Przyshiguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostgpu do pani/Pana danych
osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze do przenoszenia danych.

8. W przypadku przetwarzania danych na podstawie Pani/Pana zgody, przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urz¢du
Ochrony Danych Osobowych w przedmioci¢ naruszenia prawa do ochrony danych osobowych.

10. Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane
profilowaniu.

11. Podanie przez Pania/Panu danych osobowych, ktdrych pracodawca na podstawie przepisow
prawa pracy ma prawo zadaé jest obowigzkowe, a w zakresie w jakim jest to konieczne do
korzystania z uprawnien przewidzianych przepisami prawa lub przetwarzania danych na
podstawie Pani/Pana zgody jest dobrowolne.

Ostrowiec Sw. 2022.06.27
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