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ul. Ratuszowa 1 BURMISTRZA BOBOLIC
POWIAT KOSZALIN

z dnia 27 pazdziernika 2016 r.
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art.11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(tj. Dz. U. z 2014 r. poz.1202) Burmistrz Bobolic oglasza nabor na wolne stanowisko
urz¢dnicze:

Stanowisko ds. ewidencji budzetu

W zwigzku z powyzszym oglasza si¢ otwarty i konkurencyjny nabér na to stanowisko.
I. Nazwa i adres jednostki:

Urzqd Miejski
ul. Ratuszowa |
76-020 Bobolice

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. ewidencji budzetu

[ etat - pelny wymiar czasu pracy

III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
Wymagania niezbedne

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Wyksztalcenie wyzsze o kierunku: administracyjnym, ekonomicznym lub
prawniczym.

4. Brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.
6. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

. Znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.
. Znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym.

. Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych.

Znajomos¢ ustawy Ordynacja podatkowa.

Znajomos¢ ustawy o utrzymaniu czystosei i porzadku w gminach.
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Staz pracy: minimum 3 letni staz pracy.

Znajomos¢ obstugi komputera (MS OFFice, exel, internet, poczta elektroniczna).
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace, samodzielnos¢ przy
wykonywaniu zadan, samodyscyplina, kreatywno$¢, komunikatywnosé.

10. Prawo jazdy kat. B

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Ewidencja oplaty $mieciowej:

1)

2)

3
Y
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Obsluga administracyjna systemow ksiggowych i ewidencja — dochodéw z tytulu oplaty
za gospodarowanie odpadami konnumalnymi tj..

@) prowadzenie wymaganej dokumentacyi,

b) weryfikacja prawidlowosci dokonywanych wplywow,

¢) ewidencja ksiggowa na indywidualne konta rozliczeniowe oplaty.

Obsluga  klientéw —w  zakresie  indywidualnego  konta rozliczeniowego  oplaty,
w tym sporzqdzanie postanowien o zarachowaniu wplaty.

Sporzqdzanie sprawozdan budzetowych i prowadzenie ewidencji w tym zakresie.
Wspdldzialanie z Referatem Nieruchomosci i Srodowiska w zakresie wymiaru oplaty.
Wspoldzialanie z Miejsko-Gminnym OSrodkiem Pomocy Spolecznej w Bobolicach
w zakresie dodatkow mieszkaniowych.

2. Prowadzenie rozliczen budzetu:

1)

2)

3.

V.

Prowadzenie dokumentacji i obstuga oplaty miejscowe;, targowej oraz od posiadania
PSOWw,

Organizowanie, nadzorowanie, ewidencja i rozliczanie inkasa i inkasentéw
naleznosci podatkowych.

Analiza i nadzor nad srodkami rad soleckich.

Rozliczanie i nadzorowanie dotacji celowych dla organizacji pozarzgdowych
zwiqzanych z dzialalnoscig sportowq i rekreacyjng.

Sporzqdzanie informacji i analiz w zakresie zajmowanego stanowiska.

Wykonywanie innych zadaf i czynnosci majgcych zwigzek z wykonywang pracg
zleconych przez przetozonych.

Wymagane dokumenty:
L. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV),
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potwierdzone przez siebie za zgodno$é z oryginalem kserokopie dyploméw,
Swiadectw ukornczenia szkdl potwierdzajgeyeh wykszialcenie,



4. potwierdzone przez siebie za zgodnosé z oryginalem kserokopie innych
dokumentdw potwierdzajqgce posiadane kwalifikacje,

5. potwierdzone przez siebie za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie swiadectw
pracy (w przypadku osob posiadajqcych doswiadczenie zawodowe)

6.  zaswiadczenie lekarskie wystawione przez lekarza medycyny pracy lub
oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku,

7. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

8. oSwiadczenie o nickaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz, ze nie
toczy sig¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

9. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

10. oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych oraz ustawq o pracownikach samorzqdowych.

VI. Skladanie dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé: ’
L. w Urzgdzie Miejskim w Bobolicach , ul. Ratuszowa 1, pok. Ni 12 ( sekretariat)
w godzinach pracy Urzedu (j. poniedziatek — sroda 7"- 15%  czwartek
7% 17 pigtek 7%%.13%

2. lub przeslac drogq pocztowg na adres Urzedu Miejskiego ( decyduje data
stempla pocztowego )

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
ds. ewidencji budietu” w terminie do dnia 14 listopada 2016 r. do godz. 15"

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie, nie
bedg rozpatrywane.

VII. Inne informacje

W miesiqcu poprzedzajgcym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bobolicach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, nie
przekroczyl 6%.

W zwigzku z powyzszym pierwszenistwo w  zatrudnieniu na  sianowisku urzedniczym,
prezystuguje osobie niepelnosprawnej o ile w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie pieciu
najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe.
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Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z powyiszego uprawnienia zobowigzany jest do
Zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

VIII. Uwagi

L. Lista kandydatow, kiorzy zlozyli oferty stanowi informacje publiczng w zakresie
objetych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.

2. Komisyjny wybdr kandydata nastgpi po przeprowadzeniu  przeglgdu ofert

I zapoznaniu si¢ z ich tresciq. W przypadku kiedy dane zawarte w ofercie nie
wystarczq do podjgcia decyzji o wyborze - przeprowadzone zostang rozmowy
kwalifikacyjne z wybranymi osobami, po uprzednim zawiadomieniu.
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Wyniki z przeprowadzonego naboru zostang podane do publicznej wiadomosci
w formie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne
www.bobolice.pl  oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Bobolicach

4. Nadeslanych dokumentow nie zwracamy.

5. Wszelkich informacji mozna uzyskaé pod nr tel. 94 34584035, 94 3458409,
WAZNE !

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny byé opatrzone
klauzulg: wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997 r. 0 ochronie danych osobowych (1j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pézn. zm.).




