300 Ofrow 'OGLOSZENIE URZEDU GMINY W OSTROWI MAZOWIECKIE]

Z DNIA 15.02.2021 ROKU
O PONOWNYM NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO
URZEDNICZE

Urzgd Gminy w Ostrowi Mazowieckiej, ul. gen. Wiadyslawa Sikorskiego 5,
07-300 Ostréw Mazowiecka
oglasza nabér kandydatow na stanowisko urzednicze:

DO SPRAW KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

I. WYMAGANIA KONIECZNE, ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

6) wyksztalcenie wyzsze.

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie, ustawy o samorzadzie gminnym
1 aktéw wykonawczych do tych ustaw,

2) biegla umiejetnosé obstugi komputera, w tym programéw finansowo — ksiggowych,

3) umiejgtnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy.

ML ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w tym:
a) ewidencja ksiggowa,
b) egzekucja zaleglosci,
¢) dokonywanie zwrotu nadpfat,
d) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw w sprawie umorzen, odroczenia terminéw
platnosci i rozlozenia na raty zaleglych oplat,
e) dokonywanie odpisow aktualizujgcych zaleglosci w okresach bilansowych,
f) sporzadzanie analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania budzetu
oraz sprawozdan z wykonania budzetu,
2) dokonywanie operacji gotéwkowych,
3) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
4) prowadzenie spraw z zakresu funduszu sofeckiego,
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5) uzgadnianie i rozliczanie inwentaryzacji,
6) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

IV.INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1) praca na petny etat, w systemie jednozmianowym, 40 godz. w tygodniu,
2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30,
3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018

r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 936 z pozn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow samorzadowych,
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy w Ostrowi Mazowieckie;j,

4) wynagrodzenie wyplacane do 26 dnia kazdego miesigca,
5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

D)
2)
3)

4)
S)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,
zyciorys — curriculum vitae (z telefonem kontaktowym),

kwestionariusz osobowy (druk do pobrania w BIP, na stronie internetowej Urzedu
Gminy lub w siedzibie Urzgdu — pokdj nr 5),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie zaswiadczeni o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

kopie $Swiadectw pracy i/lub innych dokumentow potwierdzajacych dotychczasowe
zatrudnienie,

kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é, w przypadku
gdy kandydat na wolne stanowisko urz¢dnicze, bedacy osoba niepelnosprawng,
zamierza sKorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz.1282),

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnogci
za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo
skarbowe,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celdéw rekrutacji (druk do pobrania w BIP, na stronie internetowej Urzedu Gminy
lub w siedzibie Urzedu — pokdj nr 5).

Vi. WYMOGI FORMALNE

ks
2

Zlozenie wymaganych dokumentow.
Spetnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okre§lonych w punkecie 1.
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VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Oferty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem

i miejscem zamieszkania oraz dopiskiem: "Dotyczy ponownego naboru na stanowisko
ds. ksiggowosci budzetowej” do_dnia 25 lutego 2021 roku (czwartek) w siedzibie Urzedu
Gminy w Ostrowi Mazowieckiej, przy ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 5, pokéj Nr 15 -
sekretariat, do godz. 15.30 lub drogg pocztowa na adres urzedu. W razie zlozenia dokumentéw
drogg pocztowa, za date ich zlozenia uwaza sie date stempla pocztowego polskiego urzedu
pocztowego. Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

VIII. POZOSTALE INFORMACJE

18

Lista 0sob, ktore spelnity wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikowanych do dalszego postgpowania, zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Ostréw Mazowiecka www.gminaostrowmaz home. pl oraz
umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy najpézniej do dnia 3 marca 2021 roku.

Dalsze postgpowanie polega¢ bgdzie na merytorycznej selekcii kandydatow, poprzez
przeprowadzenie rozmoéw kwalifikacyjnych lub testu pisemnego, podczas ktorych
sprawdzona zostanie m.in. znajomos$é przepiséw, o ktérych mowa w punkcie II,
pkt. 1. Rozmowy przeprowadzone zostang w siedzibie Urze¢du Gminy w Ostrowi
Mazowieckiej, przy ul. gen. Wladyslawa Sikorskiego 5.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosil mniej
niz 6%.

Ostréow Mazowiecka, 15 lutego 2021 roku
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