Belchatow, 16 czerwca 2016 1.

WOJT GMINY BELCHATOW
OGLASZA NABOR
na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2016 r. poz. 446)
oraz ustawy z dnia 21 listopada z 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.)

NA STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI I BUDZETU
W URZEDZIE GMINY BELCHATOW
W PELNYM WYMIARZE CZASU PRACY

I. Wymagania niezb¢dne
1. Wyksztalcenie wyzsze (preferowany kierunek: ekonomia).
2. Co najmniej trzyletni staz pracy.
2. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.
3. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.
4. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.
5. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
6. Nieposzlakowana opinia.
II. Wymagania dodatkowe
1. Znajomos¢ regulacji prawnych ze szczegdélnym uwzglednieniem:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu sciekow,
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,
-Kodeksu postepowania administracyjnego.
2. Biegla znajomos¢ obstlugi komputera, w tym umiejetnos¢ obstugi pakietéw biurowych,
oprogramowania finansowo- ksiggowego.
3. Umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi.
4. Doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego lub ich jednostkach
organizacyjnych.
5. Dyspozycyjnosé, zaangazowanie, komunikatywnos¢, rzetelnos¢, sumiennosé i odporno$¢ na stres.
6. Umiejetnos¢ wspdlpracy w zespole.
7. Mobilnos$¢, prawo jazdy kat. B.
II1. Zakres wykonywanych zadan
1. Wprowadzanie odczytow do systemu komputerowego wraz z przygotowaniem faktur.
2. Naliczanie optat za wode i $cieki na podstawie odczytow wodomierzy dokonywanych przez
konserwatoréw wodociagdéw oraz w oparciu o ustalone ryczatty.
3. Ustalanie stanu naleznosci, zobowigzan iroszczen spornych z podzialem na poszczegodlnych
odbiorcow.
. Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie odbiorcow ze zuzytej wody, wystawianie faktur.
. Analizowanie terminowosci optat z tytulu naleznosci na wodg i scieki.
. Naliczanie odsetek za nieterminowa regulacje zalegtosci.
. Wprowadzenie do systemu protokotow z przeprowadzonych czynnosci.
. Pisemne uzgadnianie sald co najmniej raz w roku obrotowym (do bilansu rocznego).
. Dokonywanie analiz zuzycia wody oraz sporzadzanie wymagalnych sprawozdan i analiz
ekonomicznych.
10. Wspolpraca z konserwatorami w zakresie odczytow wodomierzy idanych odbiorcow
indywidualnych.
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IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Pelny wymiar czasu pracy.

2. Umowa o prace.

3. Praca zwigzana z pracg przy komputerze.

4. Praca biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

V. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy, tj. s$wiadectwa pracy,
a w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy tylko kandydatow
posiadajacych orzeczong niepelnosprawnosé.

7. Kwestionariusz osobowy.

8. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umy$lne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

10. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku pracy.
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VI. Informacja o wskazniku zatrudniania os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Belchatowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skladania ofert
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w kopercie w sekretariacie Urzedu
Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13 lub wysta¢ poczta na adres:

Urzad Gminy w Belchatowie
ul. Kosciuszki 13, 97-400 Belchatow
z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE -
INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI I BUDZETU”

w terminie do dnia 27.06.2016 r. do godz. 13"

1. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Belchatowie po uplywie powyzej
okreslonego terminu (decyduje data wptywu do Urzedu), nie bedg rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczonana stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.ugbelchatow.pl — zakladka BIP) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Betchatowie w budynku przy ul. Kosciuszki 13.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z dokladnym przebiegiem kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z pézn. zm.,) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pdzn. zm.) "

Klauzule nalezy podpisac.

Po zakonczonej procedurze naboru dokumenty aplikacyjne moina bedzie odebraé¢ w siedzibie

Urz¢du Gminy w Belchatowie przy ul. KosSciuszki 13, w pokoju nr 30 w terminie 7 dni

od ogloszenia wyniku naboru.




