Wéjt Gminy Nedza
ul. Jana 11 Sobieskiego 5, 47-440 Nedza tel.: 32/41022399 fax: 32/4102004,
e-mail: ug@nedza.pl, www.nedza.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY NEDZA

Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Nedza, 47-440 Nedza, ul. Jana 111

Sobieskiego 5

Wolne stanowisko

Referent ds. egzekucji niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz ewidencji Srodkow trwalych,
warto$ci niematerialnych i prawnych, i materialow

Komorka organizacyjna

Referat finansowy

Data ogloszenia naboru

21.11.2024 r.

Termin sktadania dokumentow

3.12.2024 r.

Miejsce sktadania

Urzad Gminy w Nedzy, ul. Jana III Sobieskiego S,

47-440 Nedza

dokumentoéw Sekretariat — I pietro
Ilos¢ etatow 1

Wymiar czasu pracy 40 godzin tygodniowo

Wymagania zwigzane ze

1. Obywatelstwo polskie.

stanowiskiem 2. Wyksztalcenie $rednie.

3. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z pelni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne  przestepstwo  $cigane z  oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

5. Posiadanie stazu pracy o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku pracy.

6. Znajomos$¢ przepisow  prawnych  dotyczacych:
samorzadu  gminnego, finanséw  publicznych,
umiejetnos¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do
wykonywania zadan.

7. Zaangazowanie, samodzielnos¢, doktadnos¢,
odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, umiejetnosc
ksztattowania kontaktow z podmiotem zewnetrznym,
dyspozycyjnos¢.

8. Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera.



mailto:ug@nedza.pl

Wymagania dodatkowe

1.
2.

Preferowane wyksztatcenie wyzsze.

Przebyte dodatkowe szkolenia i kursy specjalistyczne
z zakresu stanowigcego zadania na aplikowanym
stanowisku.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres.

Zakres zadan na stanowisku

~

10.

Prowadzenie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji
wszystkich nalezno$ci cywilnoprawnych z zakresu
budzetu gminy z wylaczeniem naleznosci podatkowych
(W tym: sporzadzanie pozwow)

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z umarzaniem,
odraczaniem lub rozktadaniem na raty naleznosci do
ktérych nie stosuje si¢ przepisow Ordynacji
podatkowej z uwzglednieniem dopuszczalnos$ci
pomocy publicznej.

Prowadzenie spraw w zakresie pomocy publicznej,
sporzadzanie sprawozdan, w tym: zbiorczych w
zakresie pomocy publicznej i ich przekazywanie do
odpowiednich podmiotoéw.

Prowadzenie ewidencji S$rodkow trwatych (i ich
wlasciwe oznaczenie), wartoSci niematerialnych 1
prawnych stosownie do obowiazujacych w tym
zakresie  przypisOw 1  sporzadzanie rocznych
sprawozdan o stanie i ruchu $§rodkow trwatych.
Prowadzenie ewidencji iloSciowo — warto$ciowej
pozostalych §rodkéw trwalych 1 ich wlasciwe
oznaczenie.

Prowadzenie ewidencji ilo§ciowo — wartosciowej
materialow.

Rozliczanie inwentaryzacji w zakresie pkt 4,5 i 6.
Biezace sporzadzanie umow 1 protokotow przekazania
pozostalych $rodkow trwatych zakupionych na rzecz
OSP lub innych podlegtych jednostek organizacyjnych.
Zglaszanie do  Skarbnika  propozycji  zmian
dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke)
rachunkowosci.

Prowadzenie catos$ci zadan zwigzanych z wpisami do
Rejestru Dluznikéw ~ w KRD zgodnie z ustawag o




11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

udostgpnianiu informacji gospodarczych i wymianie
danych gospodarczych.

Prowadzenie centralnego rejestru umow.

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z windykacja
zalegltych naleznosci budzetowych, w tym wysytka
upomnien w zakresie naleznosci budzetowych.
Generowanie i gromadzenie JPK dla struktury wyciagi
bankowe zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Wojta
Gminy oraz prawidlowa archiwizacja wyciggéw
bankowych.

Gromadzenie JPK dla struktury ksiegi rachunkowe
zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem.

Gromadzenie JPK dla struktury Faktury zgodnie z
odrgbnym zarzadzeniem.

Gromadzenie JPK dla struktury Magazyn zgodnie z
odrgbnym zarzadzeniem.

Sporzadzanie informacji o stanie mienia zgodnie z
odrgbnym zarzadzeniem.

. Sporzadzanie sprawozdan SG-01 Statystyka gminy.

19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta

Gminy.

Informacja o warunkach pracy

N

Praca przy komputerze.

Praca na parterze.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U.2023 poz. 1102
z poézn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Nedza.

Dodatkowe informacje

Wskaznik  zatrudnienia ~ oséb  niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy w Nedzy w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetlnosprawnych w miesigcu pazdzierniku 2024
roku wynosit mniej niz 6% .

Wymagane dokumenty

el N =

~

List motywacyjny;

Zyciorys — curriculum vitae ;

Kserokopie $wiadectw pracy;

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych
wyksztatcenie;

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;
Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoSci
prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych i
o niekaralnosci za przestepstwo popelnione




umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych.
Oswiadczenia wg wzordw dostgpnych na stronie
internetowej Urzedu Gminy w Nedzy lub w siedzibie
Urzgdu Gminy w Nedzy - Regulamin naboru
kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Nedza stanowigce Zalacznik do Zarzadzenia Nr
0050.148.2016 Wojta Gminy Nedza z dnia 1 kwietnia 2016
roku.
Kopie dokumentoéw, o ktérych mowa w pkt 3-5 winny by¢
uwierzytelnione wlasnym podpisem z klauzula ,za
zgodno$¢ z oryginatem” oraz datg.
Catos¢ dokumentéw aplikacyjnych ztozona w zaklejonej
kopercie opisanej ,,Nabor na stanowisko referenta ds.
egzekucji niepodatkowych nalezno$ci budzetowych oraz
ewidencji $srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych, 1 materiatow.”




INFORMACJA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Realizujac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 1 14 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych uprzejmie informuje:

1.

Administratorem danych osobowych 0s6b aplikujacych jest Wojt Gminy Nedza z
siedzibg w Nedzy, ul. Jana III Sobieskiego 5.

Dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z rekrutacja na wolne stanowisko
urzednicze zgodnie z ustawg kodeks pracy 1 ustawa o pracownikach samorzadowych.

Osobom aplikujacym przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu,
zadania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez cofnigcia
zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez kandydatow do pracy danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do
realizacji procesu rekrutacyjnego na oferowane stanowisko.

Dane udostepnione w procesie rekrutacyjnym nie beda podlegaty udostepnieniu
podmiotom trzecim, za wyjatkiem instytucji upowaznionych na mocy obowigzujacych
przepisOw prawa

Dane udostgpnione w procesie rekrutacyjnym nie beda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres wskazany w obowiazujacym
jednolitym rzeczowym wykazie akt organé6w gminy oraz urzedow obstugujacych te
organy (liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku, w ktérym zostata wyrazona
zgoda na przetwarzanie danych osobowych).






