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Burmistrz Miasta Podkowa Le$na

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Podkowa Le$na
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Le$na

od podinspektora do inspektora ds. rozliczen
w Referacie Finansowym

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- Ewidencja ksiggowa oplat za odbior i zagospodarowanie odpadow.

- Terminowa egzekucja naleznos$ci z tyt. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (wystawianie
upomnien, wystawianie tytutdw wykonawczych).

- Przygotowywanie projektow uchwat z zakresu prowadzonych spraw.

- Rozpatrywanie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem, rozkladaniem na raty optaty za odbidr i
zagospodarowanie odpadow.

- Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z zakresu prowadzonych spraw (RB-27S).

- Prawidlowa i rzetelna weryfikacja sald.

- Biezace wyjasnianie i likwidacja nadplat.

- Przeprowadzanie rocznej inwentaryzacji naleznosci (potwierdzenia sald, weryfikacja sald).

- Zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniami za wodg i1 kanalizacje.

- Zabezpieczanie danych wprowadzonych do komputera poprzez systematyczne sporzadzanie wydrukow

- Wspotdziatanie z innymi komoérkami Urzgdu Miasta w zakresie prowadzonych spraw.

- Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu lub Burmistrza Miasta.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- Planowane zatrudnienie — w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscia

zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

- Migjsce pracy - praca w budynku Urzedu. Budynek jednopigtrowy, nie jest dostosowany do poruszania si¢ 0sob
na wozku inwalidzkim (brak windy).

- Stanowisko zwigzane jest z praca przy komputerze, obsluga urzadzen biurowych, kontaktem z interesantami i
rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku. Stanowisko wymagajace
dyspozycyjnos$ci i mobilnosci.

Wymagania niezbedne:
- Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022
r. poz. 530 j.t.)
- Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
- Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
- Nieposzlakowana opinia.
- Wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze, w przypadku wyksztatcenia $redniego minimum 3 lata udokumentowanego
stazu pracy.
Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spetniajg wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszczeni do udziatu w
naborze.



Wymagania dodatkowe:

e Znajomo$c¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, ordynacji podatkowej, rozporzadzenia Ministra Finansé6w w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, ustawy o rachunkowosci.

e Biegta znajomos$¢ obstugi komputera. Znajomos¢ oprogramowania QNET (NetProces) bedzie
dodatkowym atutem.

e Wysoka kultura osobista.

e Komunikatywno$¢ i tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.

e Samodzielnos¢, dyspozycyjnos¢ oraz dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowa realizacje zadan,

e umiejetnosci analityczne.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i osSwiadczenia:

e List motywacyjny.

o CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j.

o Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Zalgcznik 1)

o Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty (zaswiadczenia) potwierdzajace staz pracy, doswiadczenie zawodowe
1 posiadane uprawnienia.

e Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

e (Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popeltnione umyslnie lub przestgpstwo skarbowe umyslne oraz o
posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (Zalacznik 2).

e Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych (Zatacznik 3).

e Podpisana klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (Zatacznik 4).

e Kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnose.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie zlozq wymaganych dokumentow i oswiadczen nie zostang dopuszczeni do udziatu

w naborze.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ sktadane wylacznie w formie pisemnej, w zaklejonej
kopercie, osobiscie w siedzibie Urzedu lub przestane poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko “od podinspektora do inspektora ds. rozliczen w Referacie Finansowym” w terminie do 14.12.2023 r.
do godz. 16:00,,

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie po terminie podanym w ogloszeniu lub
nieoznaczone do jakiego naboru zostaty ztozone nie bedg rozpatrywane.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw droga pocztows, za date ich doreczenia do Urzedu uwaza si¢
date wptywu do Urzedu.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani telefonicznie o
terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedtozy¢:
za$wiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktorego nabor dotyczy, do wgladu oryginaly
swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéow ztozonych do naboru oraz zaswiadczenie o niekaralno$ci
uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci. Nie ztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy
0 prace.

P Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikuja sie¢ do dalszego etapu naboru nie
podlegaja zwrotowi i bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
0s0b beda po zakonczeniu procesu rekrutacji odestane poczta.

Podkowa Lesna 01.12.2023r.
Burmistrz Miasta
Podkowa Le$na

Artur Tusinski


http://www.bip.podkowalesna.pl/

