Zarzadzenie Nr 101/2009
Wéjta Gminy Krzynowloga Mala
z dnia 15 wrzesnia 2009 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na stanowisko ds. ksiegowosci i rozliczen
wplywow z oplat za pobor wody i czynsze w Referacie Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska w Urze¢dzie Gminy Krzynowloga Mala

Na podstawie art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z § 4 Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Krzynowtoga Mata wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 37/2009 Wojta Gminy Krzynowtoga Mata z dnia 14 kwietnia 2009 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy
Krzynowloga Mata zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1
Oglasza nabor na stanowisko ds. ksiggowosci i rozliczen wplywoéw z optat za pobor wody i

czynsze w Referacie Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy
Krzynowloga Mata

§2

Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru zostaly okre§lone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Ogtoszenie o ktorym mowa w § 1 zostanie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzg¢du Gminy Krzynowtoga Mata oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Krzynowloga
Mata.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta Gminy Krzynowloga Mata.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wit Gminy Krzynowtoga Mata
/-/ Adam Bactawski



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy
Nr 101./2009 z dnia 15 wrzes$nia 2009 roku

Wéjt Gminy Krzynowloga Mala
oglasza

nabor na stanowisko ds. ksiggowosci i rozliczen wptywow z optat za pobdr wody 1 czynsze w
Referacie Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Krzynowtoga

Mata
Wymagania niezbg¢dne

1. Wyksztalcenie wyzsze — o kierunku ochrona srodowiska, administracja
lub ekonomiczne.

2. Doswiadczenie zawodowe — praca w administracji samorzadowej
zwigzana z wykonywaniem zadan na podobnym stanowisku, minimum 1
rok pracy.

3. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
popelnione umyslnie lub umysSine przestepstwo skarbowe.

4. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

6. Ma pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych.

o1

Wymagania dodatkowe

- znajomoS$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kpa,
instrukcji kancelaryjnej, ochrony srodowiska, gospodarki
komunalnej, finansow publicznych, egzekucji.

- umiejetnos¢ obstugi komputera;

- umiejetnos¢ pracy w zespole oraz organizowania czasu pracy.

Cechy osobowosci

Konieczne: odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé¢, komunikatywnos$¢, samodyscyplina,
sumiennos$¢, samodzielnos$¢.
Dodatkowe: odpornos¢ na stres.

IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

5)

Dokonywanie ksiggowania i rozliczen wplywow z oplat za pobdér wody i
czynsze oraz wystawianie faktur z tego tytulu,

Windykacja naleznosci za pobér wody i czynsze w tym: terminowe
wystawianie upomnien i tytulow egzekucyjnych oraz wspoélpraca z tego
tytulu z Urzedem Skarbowym,

Uzgadnianie z ksiggowa budzetowa wplat za wode oraz czynsze,
dokonywanie przypisow i odpisow nalezno$ci na pobor wody oraz czynsze,
Przygotowywanie projektow umow na zawarcie z najemcami lokalu oraz
projektow zarzadzen Wojta w sprawie stawek czynszu,

Przygotowywanie projektow umoéw na zawarcie z odbiorcami wody oraz
projektow uchwal Rady Gminy okreslajacych wysokos$¢ stawek za wode,



6) Inne prace zlecone przez Kierownika Referatu lub Wojta.

V. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV),
2. list motywacyjny,
3. kserokopie lub odpisy swiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow (w razie potrzeby oryginaly do wgladu
Komisji
Rekrutacyjnej),
4. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych Kkursach, szkoleniach (w razie potrzeby
oryginaly
do wgladu Komisji Rekrutacyjnej),
5. referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli posiada),
6. oryginal kwestionariusza osobowego,
7. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach do zatrudnienia na w/w
stanowisko,
8. oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na w/w
stanowisko.
9. oSwiadczenie kandydata o niekaralnoSci za przestgpstwo popelnione umySinie lub
umyslne
przestepstwo skarbowe (osoba, ktdrej zostanie zaproponowana praca w Urzedzie
bedzie
zobowigzana do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci za
przestepstwo popelnione umyslnie),
10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.; Nr 101, poz.
926
ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr
223, poz. 1458).

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ droga pocztowa w terminie do 28 wrzes$nia
2009r. do godz. 15% .

Urzad Gminy

06 — 316 Krzynowtoga Mata

w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

,» Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci i1 rozliczen wplywow z optat za pobér wody
i czynsze w Referacie Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy
Krzynowloga Mata”.

Oferty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:



Postepowanie naboru sklada si¢ z dwoch etapow, obejmujacych:

| etap — analiza dokumentow aplikacyjnych

Zlozone oferty beda sprawdzane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia wymagan
niezbednych zawartych w ogloszeniu o naborze.

W/w czynnosci przeprowadzi komisja rekrutacyjna, powolana przez Wojta Gminy
odrebnym zarzadzeniem. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana
niezwlocznie powiadomieni o terminie II etapu naboru.

Il etap

w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mala

- komisja przeprowadzi sprawdzian pisemny i rozmowe¢ kwalifikacyjng lub samg
rozmowe¢ kwalifikacyjng z kandydatami w celu sprawdzenia ich wiedzy i umiej¢tnosci
gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkow.

Informacje o naborze mozna uzyska¢ u podinspektora ds. organizacyjnych i kadr tel.
(029) 75-127-20 lub 25

Po zakonczeniu II etapu w oparciu o wyniki, komisja przedstawi Waéjtowi Gminy
imienny wykaz kandydatéw na wskazane stanowisko urzednicze wraz z uzasadnieniem
dokonanego wyboru.

Z przeprowadzonego postegpowania naboru zostanie sporzadzony protokol.

Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu naboru otrzymaja pisemng informacje
0 jej wynikach.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Krzynowloga Mala oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Krzynowloga Mala.

Zatrudnienie

Wojt Gminy przeprowadza ostateczng rozmowe ze wskazanym kandydatem i decyduje
0 jego zatrudnieniu oraz ustala warunki zatrudnienia.

Wojt Gminy Krzynowloga Mala zastrzega sobie prawo odwolania naboru bez podania

przyczyny.

Wéjt Gminy Krzynowtoga Mata
[-/ Adam Bactawski



