Zabia Wola, dnia 7 lutego 2025 .
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W6jt Gminy Zabia Wola
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor/Inspektor w Referacie Finansowo-Podatkowym

Nazwa i adres jednostki (miejsce pracy): Urzad Gminy w Zabiej Woli, ul. Gtéwna 3, 96-321 Zabia Wola
Stanowisko: podinspektor

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodne z opisem danego stanowiska ze wskazaniem,
ktdre s3g z nich niezbedne, a ktére dodatkowe:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U.z 2024 r. poz. 1135);

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyisze;

znajomos¢ przepisdw prawa dotyczgcych ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustawy Kodeks cywilny, ustawy o czystosci i porzadku w gminie, ustawy
Prawo zamédwien publicznych ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagania dodatkowe:

co najmniej trzyletni staz pracy w ksiegowosci,

preferowani beda kandydaci posiadajgcy doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej, rzgdowej
lub zaktadowej na stanowisku o proponowanym zakresie lub podobnym,

samodzielno$é w dziataniu, zorientowanie na rezultaty pracy,

znajomos¢ programow komputerowych — firmy U.I. Info System,

znajomos¢ systemu dotyczacego Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja.

Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie ewidencji rejestrow zadtuzen dotyczgcych naleznosci z tytutu dostarczania wody, kanalizacji
sanitarnej, czynszéw, odpadéw komunalnych, zajecia pasa drogowego, umieszczenia urzadzen w pasie
drogowym i innych.

Przygotowanie dokumentacji do egzekucji naleznosci pienieznych z tytutu dostarczania wody, kanalizacji
sanitarnej, czynszéw, odpadéw komunalnych, zajecia pasa drogowego, umieszczenia urzadzen w pasie
drogowym i innych.

Przygotowywanie dokumentacji do wszczynania i prowadzenia egzekucji administracyjne;j.
Przygotowywanie dokumentacji do wszczynania i prowadzenia egzekucji cywilnoprawne;.

Wystawianie upomnien i wezwan z tytutu wyzej wymienionych naleznosci.

Wystawianie tytutdw wykonawczych dotyczacych wyzej wymienionych naleznosci.

Prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych.

Zawiadamianie Urzedu Skarbowego o wycofaniu tyt. wykonawczych w przypadku uregulowania zalegtosci.
Monitorowanie stanu zadtuzenia ptatnikéw.

10) Przegotowywanie dokumentéw do wszczecia postepowan sgdowych dotyczacych egzekucji naleznosci

cywilnoprawnych.



11) Kontrolowanie realizacji planu budzetu w zakresie dochodéw z wymienionych zobowigzan.

12) Wspétpraca z uczestnikami postepowania egzekucyjnego i organami egzekucyjnymi.

13) Sporzadzanie protokotéw o stanie majgtkowym zobowigzanego.

14) Prowadzenie spraw dot. ulg, umarzania zalegtosci z tytutu zobowigzar pienieznych, rozktadania zalegtosci
na raty.

15) Sporzadzanie raportéw o niemoznosci dokonania czynnosci egzekucyjnych.

16) Prowadzenie petnej dokumentacji postepowan egzekucyjnych, przechowywanie tytutéw wykonawczych,
sgdowych nakazéw ptatnosci.

17) Prowadzenie ksigg inwentarzowych S$rodkdéw trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych, zbioréw
bibliotecznych, wartosci niematerialnych i prawnych, przedmiotéw nietrwatych Urzedu Gminy oraz
sporzgdzanie zwigzanej z tym sprawozdawczosci.

18) Naliczanie (amortyzacji) umorzenia $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych, zbioréw
bibliotecznych, wartosci niematerialnych i prawnych, przedmiotéw nietrwatych Urzedu Gminy.

19) Przygotowanie dokumentéw OT przyjecie $rodka, PT przekazanie srodka trwatego, LT likwidacja srodka
trwatego zgodnie z dokumentami i informacjami uzyskanymi z referatéw merytorycznych.

20) Przygotowywanie , Informacja o stanie mienia komunalnego”.

21) Przygotowanie danych dotyczacych srodkdw trwatych, pozostatych srodkdw trwatych, zbioréw
bibliotecznych, wartosci niematerialnych i prawnych, przedmiotéw nietrwatych, wysokosci naliczonego
umorzenia do sporzadzenia sprawozdan finansowych (bilanséw) jednostki.

22) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie srodkéw trwatych, miedzy innymi SG —01.

23) Przeprowadzenie inwentaryzacji gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci (grunty bedace
wtasnoscia gminy a oddane w uzytkowanie wieczyste) drogg poréwnania danych z ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikédw na koniec kazdego roku i sporzgdzenie
protokotu z przeprowadzonych czynnosci.

24) Przeprowadzenie inwentaryzacji Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony droga
porownania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych
sktadnikéw na koniec kazdego roku i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonych czynnosci.

25) Przeprowadzenie inwentaryzacji konta 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” poprzez poréwnanie danych
ksigg rachunkowych z danymi systemu informatycznego na koniec kazdego roku i sporzadzenie protokotu
z przeprowadzonych czynnosci.

26) Przeprowadzenie inwentaryzacji konta 030 droga weryfikacji sald z odpowiednia dokumentacjg na koniec
kazdego roku i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonych czynnosci.

27) Przeprowadzenie inwentaryzacji konta 080 droga weryfikacji sald z odpowiednia dokumentacjg na koniec
kazdego roku i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonych czynnosci.

28) Uzupetnianie o ceny ewidencyjne zawarte w ksiegach inwentarzowych arkuszy spisowych przy
przeprowadzaniu okresowych inwentaryzacji rzeczywistego stanu sktadnikéw majgtku Urzedu Gminy.

29) Wspdtpraca z zespotami spisowymi przy przeprowadzaniu okresowych inwentaryzacji rzeczywistego stanu
sktadnikow majatku Urzedu Gminy.

30) Sporzadzanie sprawozdania opisowego z wykonania budzetu w zakresie wydatkéw majgtkowych w formie
tabelarycznej i opisowej.

31) Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

32) Dekretowanie dokumentdéw ksiegowych wg klasyfikacji budzetowej i wg planu kont.

33) Rozlicznie delegacji stuzbowych.

34) Rozliczanie udzielonych zaliczek.

35) Wprowadzanie faktur i innych dokumentéw kosztowych do systemu ksiegowego,

36) Naliczanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych i sktadek ZUS od umdw zleceri i uméw o dzieto.

37) Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych.

38) Dekretowanie dokumentéw i prowadzenie ewidencji ksiegowej: ZFSS, Depozytdéw i pozostatych kont
pomocniczych.



39) Prowadzenie ewidencji ksiegowej projektow dofinansowywanych ze $rodkéw UE lub $rodkéw

zewnetrznych.

40) Sporzadzanie wszystkich sprawozdan zwigzanych z wyzej wymienionym zakresem czynnosci.
41) Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
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Informacja o warunkach pracy:

stanowisko administracyjne, urzednicze,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wymiar czasu pracy: 1 etat,

stanowisko pracy miesci sie na | pietrze w budynku dwukondygnacyjnym dostosowanym do potrzeb oséb
niepetnosprawnych; w obiekcie znajduje sie windy i podjazdy dla 0séb jezdzgcych na wézkach inwalidzkich
lub majacych problemy z poruszaniem sie,

praca biurowa przy obstudze komputera powyzej czterech godzin dziennie,

bezposredni kontakt z klientami.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje (kursy, szkolenia
doksztatcajgce zawodowo) i staz pracy potwierdzony sSwiadectwami pracy lub zaswiadczeniem
o zatrudnieniu,

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
okreslonym w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

kserokopia lub skan dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢, jesli zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktdrym mowa w ustawie o pracownikach samorzagdowych,

os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Zabia Wola danych osobowych
w celu realizacji procesu rekrutacji, w szczegdlnos$ci na ujawnienie i rozpowszechnienie jego imienia
i nazwiska, miejsca zamieszkania oraz informacji o uzyskanym wyniku — w Biuletynie Informacji Publicznej,
oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawaé w innym
stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkdw w wymiarze jednego etatu,

Wymagane dokumenty aplikacje winny by¢ wiasnorecznie podpisane, a ztozone kserokopie dokumentéw
poswiadczone wtasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

VL.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 lutego 2025 roku do godz. 12:00:

e w formie papierowej: w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
Podinspektor/Inspektor w Referacie Finansowo-Podatkowym, na adres: Urzad Gminy Zabia Wola, ul.
Gtéwna 3, 96-321 Zabia Wola lub sktadaé osobiscie w Sali Obstugi Mieszkaricéw Urzedu Gminy Zabia
Wola;

e w formie elektronicznej: poprzez wypetnienie stosownego formularza na stronie www.zabiawola.pl

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie, nie bedg rozpatrywane.

VII.
1)

Informacje dodatkowe:

konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: | etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym
bez udziatu kandydatéw; Il etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktdérzy spetniajg wymogi
formalne,


http://www.zabiawola.pl/

2) o terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kandydaci zostang poinformowani indywidualnie,

3) w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zabia Wola w rozumieniu o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

4) kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest ztozy¢ oryginaty
(do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie Swiadectw pracy, zaswiadczen.

5) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zostanie skierowany
do stuzby przygotowawczej koficzacej sie egzaminem; Woéjt Gminy moze zwolni¢ wybranego kandydata
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego
kandydata egzaminowi,

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie

internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.zabiawola.akcessnet.net oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Zabia Wola.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 46 858 27 00 wew. 21.

Zastepca Wojta Gminy Zabia

/-/ Maciej Jakub Kowalski



