ZARZADZENIE NR 17.2021
BURMISTRZA GMINY IWONICZ-ZDROJ

z dnia 9 wrze$nia 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z2019r. poz. 1282) oraz zarzadzenia nr 14/2011 Burmistrza Gminy Iwonicz-Zdréj z dnia
25 pazdziernika 2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

zarz3adzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabdor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. fakturowania
i rozliczen nalezno$ci i zobowigzan budzetowych w Referacie Finansowym.

§ 2. Szczegdtowe warunki naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze, o ktérym mowa w § 1, okre$lone
zostaly w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia i podlega ogloszeniu na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.iwonicz-zdroj.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Iwonicz-
Zdroj.

Burmistrz Gminy Iwonicz-Zdrdj

Witold Kocaj
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www.bip.iwonicz-zdroj.pl

Zatacznik do zarzadzenia Nr 17.2021
Burmistrza Gminy Iwonicz-Zdroj

z dnia 9 wrze$nia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Gminy Iwonicz-Zdroj
ogtlasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Iwoniczu-Zdroju

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Iwoniczu-Zdroju Al. Stoneczna 28, 38-440 Iwonicz-Zdroj
II. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Referent ds. fakturowania i rozliczen naleznosci i zobowigzan budzetowych w Referacie Finansowym
IIl. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym konkursem:

1. wystawianie faktur z tytutu naleznos$ci Gminy,

2. prowadzenie ksiggowosci z zakresu prowadzonej przez Gming gospodarki mieszkaniowe]j oraz z tytutu
wplat za uzytkowanie wieczyste gruntow gminnych,

3. prowadzenie iuzgadnianie miesigcznych zestawien wptat czynszow 1iinnych optat zwigzanych
z gospodarka mieszkaniowg oraz z tytutu wplat za uzytkowanie wieczyste,

4. wystawianie upomnien iprowadzenie egzekucji administracyjnej dotyczacych zaleglosci z tytutu
czynszow i innych optat zwiazanych z gospodarka mieszkaniowa oraz z tytulu wptat za uzytkowanie wieczyste,

5. prowadzenie ksiggowosci iprowadzenie egzekucji dotyczacej optat za korzystanie z przystankow
autobusowych przez przewoznikow,

6. prowadzenie ksiggowosci jednostek budzetowych, w pelnym zakresie, zgodnie zbudzetem Gminy
1 zleconym przez budzet centralny,

7. nanoszenie planéw i zmian w budzecie,

8. sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz przygotowanie
ich do ksiggowania /sprawdzanie kompletnosci/,

9. uzgadnianie wykonania planu finansowego z jednostkami budzetowymi Gminy,

10. prowadzenie zaangazowania wydatkdow budzetowych na podstawie umoéw, faktur iinnych
dokumentow,

11. opracowanie wymaganej sprawozdawczo$ci z zakresu prowadzonych spraw.
IV. Wymagania stawiane kandydatom:

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia, administracja,

3. nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4. posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
5. posiada nieposzlakowana opinicg,

6. posiada minimum 3-letni staz pracy w ksiggowos$ci, w tym 1 rok w sektorze finansow publicznych
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Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ aktualnie obowigzujacych przepisoéw na danym stanowisku pracy:

a) ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o gospodarce nieruchomos$ciami, Kodeks postepowania
administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o dostgpie do informacji
publicznej,

2. predyspozycje iumiejetnosci kandydata: samodzielno$¢, kreatywno$¢, umiejetnosci analityczne,
umiejetnos$¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres, dobra organizacja pracy, biegla obstuga
komputera.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca na pelny etat w Urzedzie Gminy w Iwoniczu-Zdroju w pomieszczeniach biurowych, praca
jednozmianowa w réwnowaznym systemie czasu pracy, praca w zespole, praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Iwonicz-Zdrdj wg stanu
na miesigc poprzedzajacy miesigc ogloszenia konkursu wynosit wigcej niz 6%.

VII. Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys wraz z opisem nauki i pracy zawodowej,
3. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kopie innych dokumentéw lub
zaswiadczen, ktore moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu ofert (dyplom lub zaswiadczenie o odbytych
studiach, kursach),

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, a w przypadku trwajgcego
zatrudnienia — za§wiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia),

6. podpisane oswiadczenie kandydata:
-0 posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
-0 posiadanym obywatelstwie,
-ze posiada nieposzlakowang opinie,

-ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

Ww. o$wiadczenia powinny zawiera¢ klauzule wynikajaca z art. 233 k.k.

7. podpisane os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wcelu
przeprowadzenia naboru i archiwizacji dokumentéw aplikacyjnych, zawierajace klauzule: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepbywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE)”

8. podpisane o$wiadczenie —

a) administratorem moich danych osobowych jest Urzad Gminy w Iwoniczu-Zdroju Aleja Stoneczna 28,
38-440 Iwonicz-Zdréj. W przypadku pytan o swoje dane osobowe moge skontaktowaé si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych, piszac na adres e-mail: iod@ug.iwonicz-zdroj.pl;
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b) podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie ibeda przetwarzane wcelu wlasciwego
przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacja procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy w Iwoniczu-Zdroju. Zgoda moze zostaé
wycofana w dowolnym momencie poprzez zlozong na pisSmie prosbe w Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym, pok. 201. Nie ma to wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

¢) przystuguje mi prawo zadania dostgpu do tre$ci moich danych, prawo do ich sprostowania, usunigcia Iub
ograniczenia przetwarzania;

d) w przypadku powzigcia informacji o niewla$ciwym przetwarzaniu moich danych przez Administratora
przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych osobowych do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;

e) podstawa prawng przetwarzania moich danych osobowych do celow naboru przez Urzad Gminy
w Iwoniczu-Zdroju jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ wlasnorecznie podpisane, kserokopie
przedlozonych dokumentow powinny by¢é poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

VIII. Skladanie ofert

1. Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

Konkurs na stanowisko urzednicze

Referent ds. fakturowania i rozliczen naleznosci i zobowiazan budzetowych
w Referacie Finansowym.
w Biurze Obslugi Mieszkancow w Urzedzie Gminy Iwonicz-Zdroéj Al. Stoneczna 28,
38-440 Iwonicz-Zdro6j w godzinach:
poniedzialek 7:00-17:00, wtorek sroda czwartek 7:00-15:00, pigtek 7:00-13:00

lub przesta¢ poczta na adres:
Urzqd Gminy
Aleja Stoneczna 28
38-440 Iwonicz-Zdroj
2. Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby sktadajacej oferte.

3. Termin skladania ofert uplywa 21.09.2021 r. o godz. 10 .

Oferty, ktére wplyna po tym terminie, nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje organizacyjne:

1. Podanie danych osobowych kandydata jest wymogiem ustawowym. Podanie danych osobowych jest
dobrowolne, jednakze ich niepodanie uniemozliwia udzial w procedurze naboru. Dane osobowe nie beda
przekazywane innym odbiorcom.

2. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Gminy Iwonicz-Zdro;.

3. Rozpatrzenie ofert oraz rozmowg¢ kwalifikacyjng i test z wiedzy z kandydatami przeprowadzi komisja
konkursowa.

4. Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne
1 zostana dopuszczeni do kolejnego etapu konkursu.

5. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci b¢dg poinformowani telefonicznie.

6. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie BIP Gminy Iwonicz-Zdrdj oraz na
tablicy ogtoszen w Urzgdzie Gminy w Iwoniczu-Zdroju.
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