URZAD GMINY BOJSZOWY
ul. Gaikowa 35
43-220 Bojszowy

WOJT GMINY BOJSZOWY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Podinspektor w Referacie Finansowym i Podatkéow
(w zakresie ksiegowosci i windykacji optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi)

w wymiarze 3/4 etatu

1. Wymagania:

a) niezbedne

wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci: rachunkowos$¢, finanse, zarzgdzanie, administracja,
prawo,

preferowany staz pracy (doswiadczenie zawodowe) o charakterze zgodnym z wymaganiami
stanowiska pracy,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie obywatelstwa polskiego / obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

b) dodatkowe:

znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie ustawy o finansach publicznych, ustawy ordynacja
podatkowa, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o dostepie do informacji publicznej
oraz ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej, umiejetnos¢ obstugi
komputera i pakietu biurowego, preferowana znajomos$¢ obstugi programu finansowo-
ksiegowego Ksat2000i firmy COIG SA.

rzetelnos¢, doktadnos¢, umiejetnos¢é korzystania z przepisow prawa, umiejetno$¢ pracy
indywidualnej i w zespole, umiejetno$¢ analitycznego myslenia, odpowiedzialnosc¢,
systematycznos$¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnosé pracy pod presjg czasu, dyskretnosé, kultura

osobista.

2. Zakres zadan:

1) Kontrola prawidiowosci i terminowosci zrealizowanych wptat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.



2) Naliczanie zalegtosci i odsetek oraz prowadzenie rejestréow optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
3) Prowadzenie prawidiowej ewidenciji optat i zwrotéw za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
4) Prowadzenie elektronicznej obstugi systemu gospodarowania odpadami, w tym w szczegdlnosci:
a) ksiegowanie wptat z tytutu odbioru odpadow;
b) kontrola prawidtowosci zrealizowanych wptat;
c) ustalanie zalegtosci oraz nadptat.
5) Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $srodkéw egzekucyjnych w oparciu o
obowigzujgce przepisy takich jak:
a) wystawianie upomnien;
b) wystawianie tytutdw wykonawczych.

6) Prowadzenie ewidencji i aktualizacji upomnienh oraz tytutdbw wykonawczych.

7) Sporzadzanie informacji dla organu egzekucyjnego o dokonaniu wptat zalegtosci przez diuznika.

8) Wspdtpraca z wtasciwg komérkg organizacyjng w urzedzie w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi.

9) Obstuga zestawien: dziennikow obrotéw, kart kontowych oraz specyfikacji sald w zakresie
prowadzonej ksiegi z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi.

10) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie prowadzonej ksiegi z tytutu
gospodarowania odpadami komunalnymi.

11) Zamykanie poszczegodlnych miesiecy po uzgodnieniu i zakonczeniu ksiegowan miesigca
sprawozdawczego w zakresie prowadzonej ksiegi z tytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi.

12) Obstuga funkcji 13-go miesigca, ksiegowania, przeksiegowania zapiséw na Kkontach
wykonywanych po zakonhczeniu roku obrotowego w zakresie prowadzonej ksiegi z tytutu
gospodarowania odpadami komunalnymi.

13) Zamykanie roku budzetowego w zakresie prowadzonej ksiegi z tytutu gospodarowania odpadami
komunalnymi.

14) Zatatwianie indywidualnych spraw podatnikéw dot. ulg, umorzen, odroczen i roztozenia na raty
naleznosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

15) Opracowywanie projektow decyzji dot. ulg, umorzen, odroczen i roztozenia na raty naleznosci za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

16) Prowadzenie postepowan w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

17) Sporzadzanie wykazu os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty.

18) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika referatu wynikajgcych
Z zajmowanego stanowiska.

19) Publikowanie i przekazywanie informacji niezbednych do publikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz zapewnienie aktualnej informacji na stronie internetowej Urzedu Gminy w zakresie

wykonywanych czynnosci stuzbowych zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;.



20) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych i zapewnienie
dostepu do informacji publiczne;.
21) W zakresie ochrony danych osobowych:
a) odpowiada za ochrone danych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacje
lub zniszczeniem danych, nielegalnym ujawnieniem danych,
b) realizuje zadania polityki ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy Bojszowy.
22) Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw.

23) Przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w Urzedzie Gminy Bojszowy — | pietro. W budynku brak windy dla oséb
niepetnosprawnych. W pomieszczeniu pracy waskie drzwi oraz dojscia/przejscia, ktére uniemozliwiajg
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku,
codzienny kontakt bezposredni lub telefoniczny z klientami urzedu. Na stanowisku pracy brak

specjalnych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Bojszowy, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajgcym ogtoszenie naboru byt nizszy niz 6%

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
a) podpisane odrecznie przez kandydata:
- oy,
— list motywacyjny,
— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
b) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie zawodowe,

d) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni

praw publicznych,

e) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

g) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania

i requlaminem organizacyjnym urzedu,

h) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, innych niz

wskazanych w art. 221§1 Kodeksu pracy, w celu przeprowadzenia rekrutaciji,


https://bip.bojszowy.pl/pl/2648/0/druki-do-pobrania.html
https://bip.bojszowy.pl/pl/2648/0/druki-do-pobrania.html
https://bip.bojszowy.pl/pl/2648/0/druki-do-pobrania.html
https://bip.bojszowy.pl/pl/2648/0/druki-do-pobrania.html
https://bip.bojszowy.pl/pl/2594/0/regulamin-pracy-w-ug-bojszowy.html
https://bip.bojszowy.pl/pl/2595/0/regulamin-wynagradzania-w-ug-bojszowy.html
https://bip.bojszowy.pl/pl/2643/0/regulamin-organizacyjny.html

i) w przypadku obywatela Unii Europejskiej oraz obywatela innych panstw, ktéremu na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - dokument okreslony w przepisach o

stuzbie cywilnej, potwierdzajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego.

6. Inneinformacje:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nastepujgcy sposob:

— osobiscie w siedzibie urzedu,

— poprzez platforme ePUAP: /JUGBojszowy/SkrytkaESP,

— pocztg na adres urzedu gminy.
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: Podinspektor w Referacie Finansowym
i Podatkéw ( w zakresie ksiegowosci i windykacji optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi ) ” w terminie do dnia 20.08.2024r.
Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. Przy naborze na nowe stanowisko
przewiduje  sie po selekcji  wstepnej, przeprowadzenie rozméw  kwalifikacyjnych.
O terminie i miejscu postepowania kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie. Oferty,
ktoére nie spetnig warunkéw formalno-prawnych zostang odestane. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu
Gminy po terminie, nie bedg rozpatrywane. Termin uwaza sie za zachowany, jesli oferta wptynie
najpozniej w dniu wskazanym w ogtoszeniu.
Wynik naboru zostanie opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznych Urzedu Gminy Bojszowy oraz
na tablicy ogtoszen w  siedzibie Urzedu, niezwtocznie po przeprowadzonym
i zakohczonym naborze.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 32 783 46 60

Bojszowy, 7 sierpnia 2024r.

w oryginale podpis:
Wajt Gminy Bojszowy
Adam Duczmal


https://nowy.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2018.156.0001559,USTAWA-z-dnia-21-listopada-2008-r-o-sluzbie-cywilnej.html
https://nowy.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2018.156.0001559,USTAWA-z-dnia-21-listopada-2008-r-o-sluzbie-cywilnej.html

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Bojszowy reprezentowana przez
Wajta Gminy Bojszowy.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych : Cezary Nowicki, adres email: iod@bojszowy.pl, nr
tel. 602762036

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie
Art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. oraz na podstawie art. 221 Kodeksu Pracy.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z wybranym kandydatem.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty wspoétpracujgce w procesie
rekrutaciji.

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych).

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym réwniez w formie

profilowania.



