Urzad Miasta i Gminy Morawica, 2024.09.10
w Morawicy

0S50.2110.6.2024

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Urzad Miasta i Gminy w Morawicy, ul. Spacerowa 7, 26-026 Morawica ogtasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze:
referent w Referacie Finansowym

w petnym wymiarze czasu pracy; liczba kandydatow do wytonienia: 2

[. Wymagania:
niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych, niekaralnosé za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

b) wyksztatcenie wyisze, preferowane administracyjne,

€) co najmniej roczny staz pracy w administracji samorzadowej,

d) znajomos¢ ustawy: o rachunkowosci, 0 samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o© postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

e) biegla znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

f)  umiejetnosc stosowania i interpretacji przepiséw prawnych,

g) sumiennos$é, terminowos¢, komunikatywnos¢, rzetelno$é,  systematycznosc,
komunikatywnos$é, poczucie obowigzku za wykonywang prace, samodzielnosé
w  wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
dyspozycyjnosé, bardzo dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢
analitycznego myslenia, umiejetnos¢ pracy w zespole,

[I. Zakres wykonywanych zadari:

1) Prowadzenie i zatatwianie spraw z zakresu wymiaru opfaty za gospodarowania
odpadami komunalnymi, a w szczegdlnosci:
a) dokonywanie wymiaru optaty od oséb fizycznych,
b) zapewnienie powszechnosci opodatkowania,
c) ewidencja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
d) przygotowywanie projektow decyzji w zakresie wymiaru oplfat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, ulg, umorzen odroczen, zwolnien, roztozenia na raty,
e) prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw,
f) prowadzenie egzekucji optaty {wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych),
g) prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych.
2) Prowadzenie technika komputerowa ksiegowosci jednostki budzetowe] Urzad Miasta
i Gminy w Morawicy w zakresie dochoddw budzetowych, a w szczegdinosci:
a) dekretacja dowoddw ksiegowych,



b) biezgce dokonywanie zapiséw na kontach analitycznych i syntetycznych jednostki,
stosownie do obowigzujgcego w tym zakresie zaktadowego planu kont,

c) comiesieczne uzgadnianie obrotdw i sold kont analitycznych z syntetycznymi oraz
z wyciggami bankowymi i raportami kasowymi oraz z ewidencjg podatkow i optat
lokalnych,

d) biezaca analiza sald na kontach analitycznych dotyczacych naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych z uméw cywilnoprawnych w celu ich rozliczenia i nie
dopuszczenia tych naleznosci do przedawnien,

e) sporzadzanie w okresach miesiecznych sprawozdan z dochoddéw budzetowych oraz
informacji i innych sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

f) przeprowadzanie rocznej inwentaryzacji metoda weryfikacji i potwierdzenie sald
kont aktywow i pasywow.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja zalegtosci z tytutu dochoddw budzetowych
dotyczacych naleznosci z umow cywilnoprawnych (najem, dzierzawa, wieczyste
uzytkowanie i inne).

[1l. Warunki pracy

Praca przed monitorem. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na
wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istniejg bariery utrudniajgce
wykonywanie pracy.

IV. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

a) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny, curriculum vitae,

b) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

c) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje i staz
pracy potwierdzony Swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

d) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnosc,

e) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji i naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ poczta na adres: ul. Spacerowa 7,
26-026 Morawica lub droga elektroniczng EPUAP lub gmina@morawica.pl (opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym) z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko: referent
w Referacie Finansowym w terminie do dnia 25 wrze$nia 2024 r. do godz. 15.30. Aplikacje, ktore

wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.




Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu do Urzedu) oraz rozpatrzone negatywnie
zostang komisyjnie zniszczone. Nadestane oferty nie beda odsytane. Dane beda przetwarzane
do celdw rekrutacji pracownikow. Udostepnienie danych nie jest przewidywane.

Osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepuj do treéci tych danych i ich
poprawiania.



