OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Jedrzejowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie

ul.

11 Listopada 33 a, 28-300 Jedrzejow.

1. Stanowisko pracy;

Inspektor w Wydziale Finansowym.

2. Wymagania niezbedne;
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnosé do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego

lub przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,
5) co najmnigj 3 letni staz pracy w ksiggowoscl,
6) znajomos¢ aktéw prawnych: ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o rachunkowosci,

ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy Kodeks Postepowania
Administracyjnego, ustawy o odpadach,

7) umiejetnos¢ korzystania z aplikacji biurowych oraz programéw do obstugi stanowiska

pracy,

8) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe;

1)
2)
3)
4)
5)

biegia obshuga komputera,

preferowany staz pracy w ksiegowosci jednostek budzetowych,

odpornos¢ na sytuacje stresowe,

umiejetnosé pracy w zespole.

komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé i samodzielnosé w wykonywaniu obowigzkow.

! 4. Zadania wykonywane na stanowisku;

I
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Ewidencja naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

- ewidencja szczegdlowa z poszezegdlnymi diuznikami ze wskazaniem podziatek
klasyfikacji budzetowej dochodow z tytutu; uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
najmu 1 dzierzawy nieruchomosci, zajgcia pasa drogowego, mandatow Strazy
Miejskiej, oplat za wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholi.

. Prowadzenie ewidencji wplat i zwrotow oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi, likwidacja nadptat z tego tytutu.

. Prowadzenie ewidencji szczegotowej ( przypisy. odpisy, wplaty, zwroty ) oplat

za gospodarowanie odpadami komunalnymi w ksiegach rachunkowych.

. Prowadzenie biezacej analizy realizacji wptywow z tytutu oplat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi.

. Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci gminy poprzez wysytanie

upomnien oraz tytutdéw wykonawcezych w zakresie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu wykonywanych zadan.



7. Ewidencja syntetyczna naleznosci i wplat z tytutu podatkéw i oplat na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej ( zaleglosei 1 nadptaty ).

5. Wymagane dokumenty;
1) list motywacyjny.

2) kwestionariusz osobowy - wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowe]j Urzedu

Miejskiego oraz w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie pokoj nr 18,

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychezasowego przebiegu pracy

zawodowe],

4) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

5) o$wiadczenie o petnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) kserokopie $wiadectw pracy ( badZ zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy )
potwierdzajace wymagany staz pracy,

7) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie.
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6. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu lub przesta¢

na adres Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie ul.11 Listopada 33 a, 28-300 Jedrzejow

w zamkniete] kopercie z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko inspektora w Wydziale
Finansowym™ do dnia 10 maja 2013 r. ( decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu ).
Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szczegétowe CV, winny by¢

opatrzone klauzula; Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji  zgodnie z ustawq

z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z poin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U.
Nr 223 ,poz. 1458, z pozn. zm. ).

Osoby, ktére spetlnig wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomione o dalszej
procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie www. jedrzejow.eobip.pl oraz umieszczona
na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru

w pok.18. Dokumentéw nieodebranych nic odsyla sie.




