OGŁOSZENIE O NABORZE 

OS.210.6.1.2017

Wójt Gminy Radziejowice
ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór
na wolne stanowisko urzędnicze

1. Nazwa i adres jednostki:  Urząd Gminy Radziejowice ul. Kubickiego 10,  96-325 Radziejowice

2. Stanowisko pracy:  ds.  Obsługi Kasowo – Kancelaryjnej  
3. Wymiar czasu pracy : 1 etat, pełny wymiar czasu pracy- przeciętnie 40 godzin tygodniowo,

4. Warunki wynagrodzenia: zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. 
w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) oraz Regulaminem wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Radziejowice.

5. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Radziejowice, w rozumieniu przepisów 
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, 
był  niższy niż 6%. 

6. Miejsce wykonywania pracy: budynek Urzędu Gminy , Radziejowice, ul. Kubickiego 10.

7. Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z państw Unii Europejskiej lub też innego państwa, którego obywatelom na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wykształcenie wyższe, preferowane: rachunkowość, administracja, zarządzanie 
lub pokrewne,
3) obsługa komputera w zakresie pracy w środowisku Windows pakietu MS Office (Word,Exel),
4) znajomość aktów regulujących funkcjonowanie samorządu gminnego, ustaw o  finansach publicznych i rachunkowości oraz przepisów dotyczących ochrony wartości pieniężnych,  ustawy 
o dostępie do informacji publicznej, Kodeksu postępowania administracyjnego, Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych,
5) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślnego przestępstwa skarbowego oraz nieposiadanie  prawomocnego wyroku skazującego 
za przestępstwa popełnione umyślnie, 

6) nieposzlakowana opinia,

7) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

8) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku urzędniczym.

8. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doświadczenie zawodowe w administracji/organach jednostek samorządu terytorialnego lub obsłudze interesantów,
2) umiejętność sporządzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawień, planów 
w oparciu o materiały źródłowe i przewidywane założenia,
3) umiejętność redagowania informacji dla petentów oraz pism urzędowych,
4) predyspozycje osobowościowe: komunikatywność i wysoka kultura osobista, sprawna organizacja pracy i samodzielność w wykonywaniu zadań, otwartość na ludzi, kreatywność, sumienność, dokładność, odpowiedzialność, zaangażowanie, zdolności analityczne, odporność 
na stres i pracę pod presją czasu.
9. Ogólny zakres zadań realizowanych na stanowisku:

Zapewnienie prawidłowego działania Punktu Obsługi Kasowo -Kancelaryjnej, w zakresie zadań kasowych, w tym:

1) Przyjmowanie należności i opłat lokalnych.

2) Prowadzenie ewidencji , sporządzanie sprawozdań z przyjętych należności oraz opłat. 

3) Dokonywanie wypłat gotówkowych z kasy na podstawie źródłowych dowodów kasowych.

4) Prowadzenie rozliczeń kasowych faktur gotówkowych i weryfikacja poprawności ich wystawienia.

5) Wystawianie faktur dotyczących opłat lokalnych.
6) Ewidencja należności za zajęcie pasa drogowego.

7) Odprowadzanie na rachunek rozliczeniowy w banku zainkasowanych wpłat przekraczających ustalony zapas gotówki w kasie.

8) Pobieranie czekiem z banku gotówki w celu uzupełnienia pogotowia kasowego.

9) Prowadzenie ewidencji odbiorców wody i korzystających z sieci kanalizacyjnej.

10) Wprowadzanie stanów liczników wody i wystawianie faktur w tym zakresie.

11) Bieżący monitoring stanu zaległości za wodę i ścieki.

12) Naliczanie odsetek za przekroczenie terminu płatności.

13) Opracowywanie (w zależności od potrzeb) zestawień zaległości w opłatach za wodę  i ścieki 
oraz szczegółowych analiz zadłużeń odbiorców w opłatach.

14) Prowadzenie windykacji zadłużeń za wodę i ścieki.

15) Sporządzanie wezwań do zapłaty.
16) Sporządzanie pozwów sądowych o wydanie nakazu zapłaty oraz prowadzenie korespondencji 
w sprawie egzekucji komorniczej zadłużenia.

17) Sporządzanie miesięcznych raportów wpływów z tytułu dostawy wody   i odprowadzania ścieków,

18) Sporządzanie sprawozdań z dochodów za wodę (Rb-27S) i sprawozdań dot. odprowadzanie ścieków.

19) Sporządzanie dziennych wydruków (rejestrów) sprzedaży wody.

20) Sporządzanie miesięcznych wydruków rejestru VAT.

21) Sporządzanie deklaracji VAT 7.

22) Sporządzanie potwierdzeń sald dla firm, które są odbiorcami wody z wodociągów na koniec każdego roku.

23) Przygotowanie materiałów o wysokości przewidywanych dochodów na rok następny do planu budżetu w zakresie zużycia wody i odprowadzania ścieków.
24) Współpraca w opracowywaniu taryf i opłat za usługi w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodę i odprowadzania ścieków.

25) Rozliczanie finansowe umów dotyczących obsługi i eksploatacji sieci wodociągowej                                               i kanalizacyjnej, ujęć wody oraz innych urządzeń infrastruktury służących do zbiorowego zaopatrzenia w wodę i zbiorowego odprowadzania ścieków na terenie gminy.

26) Bieżąca analiza zmian w programie ewidencji dostawy wody i odprowadzania ścieków (w związku ze zmianą wodomierzy).

27) Sporządzanie  informacji, sprawozdań, analiz i wykazów dla potrzeb statystycznych Wójta Gminy, Skarbnika Gminy i pracowników wyliczających opłaty za korzystanie ze środowiska.
28) Sporządzanie raportów kasowych, uzgadnianie obrotów sald i prowadzenie dokumentacji księgowej.

29) Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania.

30) Prowadzenie rejestru wypłaconych diet dla radnych i sołtysów.

Zapewnienie prawidłowego działania Punktu Obsługi Kasowo – Kancelaryjnej, 
w zakresie zadań  kancelaryjnych, w tym: 

31)  Sprawna i profesjonalna obsługa interesantów.
32) Zbieranie i aktualizacja bazy danych interesantów.

33)   Przyjmowanie i rejestracja korespondencji wpływającej do Urzędu, zgodnie 
z obowiązującą instrukcją kancelaryjną.
34) Prowadzenie weryfikacji poprawności i kompletności przyjmowanej dokumentacji.

35) Wydawanie korespondencji interesantom.

36)   Systematyczne wprowadzanie  korespondencji przychodzącej do elektronicznego obiegu dokumentów w tym: skanowanie, rejestracja i jej znakowanie.
37)   Przekazywanie przyjętej korespondencji do dekretacji poprzez Sekretariat Urzędu.
38) Monitorowanie terminowości załatwianych spraw, w tym pozyskiwanie informacji z komórek merytorycznych w zakresie zaawansowania i ewentualnego sposobu ich zakończenia.

39) Wykonywanie kserokopii dokumentów na potrzeby Urzędu i Interesantów.
40)   Udzielanie wszechstronnej informacji i pomocy interesantom w sprawach dotyczących zadań realizowanych  przez Urząd oraz obowiązujących w tym zakresie procedur.
41)   Wydawanie interesantom druków urzędowych niezbędnych do załatwienia spraw oraz  udzielanie pomocy w ich wypełnianiu.
42) Współpraca z wydziałami Urzędu i Sekretarzem w zakresie  aktualizacji procedur 
i druków obowiązujących przy załatwianiu spraw.

43) Udostępnianie interesantom informacji i materiałów promocyjno – informacyjnych Gminy.

44)   Prowadzenie badań ankietowych i analiz dotyczących satysfakcji interesantów 
i pracowników z jakości świadczonych usług.
45) Przygotowywanie i wysyłanie informacji w formie e-mail/ sms do interesantów.

46) Udzielanie pomocy osobom niepełnosprawnym korzystającym z usług Urzędu 
oraz współpraca w tym zakresie z komórkami organizacyjnymi Urzędu.

47)    Przechowywanie  korespondencji w sposób uniemożliwiający jej uszkodzenie 
lub utratę.

48)  Codzienne sprawdzanie po zakończeniu pracy zabezpieczenia pomieszczeń Punkcie Obsługi Kasowo –Kancelaryjnej (w tym zamknięcia drzwi, okien, wyłączenia komputerów i innych urządzeń) oraz przekazywanie informacji przełożonym 
o stwierdzonych nieprawidłowościach w tym zakresie.
49)  Ogólny nadzór nad porządkiem w Punkcie Obsługi Kasowo-Kancelaryjnej 
i informowanie przełożonych o dostrzeżonych zagrożeniach i nieprawidłowościach 
w jego działaniu.
10. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
· stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku należącego do Gminy                                  bez podjazdu i windy;

· oświetlenie w pomieszczeniu biurowym – naturalne i sztuczne,

· wentylacja pomieszczenia – naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno – zimowym – min. + 18° C,

· czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciążliwe występujące na stanowisku pracy: obsługa komputera,

· częsty kontakt z klientami urzędu;

· praca wymaga współpracy z innymi komórkami urzędu;

· praca pod opresją czasu.

11. Wymagane dokumenty i oświadczenia.

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, (druk można również pobrać w Referacie Organizacyjnym Spraw Obywatelskich i USC , pokój Nr 6 );

2) list motywacyjny, 

3) życiorys (CV), 

4) potwierdzone za zgodność z oryginałem kopie dokumentów stwierdzające wykształcenie, posiadane kwalifikacje, doświadczenie zawodowe oraz wymagany staż pracy; 

5) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu 
z pełni praw publicznych;

6) potwierdzona za zgodność z oryginałem kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, w przypadku kandydata, który zamierza skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu 
na stanowisku urzędniczym, 

7) zaświadczenie o niekaralności, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego lub oświadczenie kandydata złożone w trybie art. 233 §1 Kodeksu Karnego o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

8) oświadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu działalności gospodarczej,

9) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji o treści „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).”

Wymienione dokumenty muszą być własnoręcznie podpisane.

10) osoba nieposiadająca obywatelstwa polskiego musi posiadać znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej,

11) dokumenty sporządzone w języku obcym, powinny być składane wraz z ich tłumaczeniem 
na język polski, dokonanym przez tłumacza przysięgłego,

12) numer telefonu i adres do korespondencji elektronicznej.

12.      Termin i miejsce składania dokumentów.

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zapieczętowanej kopercie z dopiskiem „Nabór 
na stanowisko ds.  Obsługi Kasowo – Kancelaryjnej” należy złożyć w Sekretariacie Urzędu Gminy Radziejowice, ul. Kubickiego 10 (pokój nr 2) lub przesłać na adres Urząd Gminy Radziejowice 
ul. Kubickiego 10, 96-325 Radziejowice w nieprzekraczalnym terminie do dnia  07 sierpnia  2017 r. 
do godz. 13.00. (decyduje data stempla pocztowego).

Zgłoszenia kandydatów złożone po terminie, w inny sposób niż określony w ogłoszeniu, nie będą brane pod uwagę w postępowaniu rekrutacyjnym.

Zasady rekrutacji: wyboru kandydata dokona komisja powołana przez Wójta Gminy Radziejowice. Kandydaci, którzy przejdą wstępną selekcję, zostaną powiadomieni telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje o przebiegu naboru a także o jego rozstrzygnięciu, zostaną  upowszechnione na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.radziejowice.pl/ oraz na tablicy informacyjnej 
w Urzędzie Gminy Radziejowice.

Informacja o wynikach naboru będzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie pisemnej odpowiedzi.

Kandydat wyłoniony w naborze przed zatrudnieniem zobowiązany będzie do przedłożenia zaświadczenia o niekaralności i oryginałów wymaganych dokumentów.
Jednocześnie informujemy, że na rozmowę kwalifikacyjną należy zgłosić się z dokumentem potwierdzającym tożsamość.

Informacje dodatkowe o naborze można uzyskać w Urzędzie Gminy Radziejowice pokój nr 4, 
tel. nr 46.8543026 









Wójt
Radziejowice, dnia 2017-07-21                                                                                           Urszula Ciężka
