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Urzad Gminy w Zblewie
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy

ds. ksiegowosci i windykacji gospodarki odpadami

Adres jednostki i okreslenie stanowiska pracy:

Adres jednostki: Urzad Gminy w Zblewie, ul. Gtéwna 40, 83-210 Zblewo
Nazwa stanowiska: ds. ksiegowosci i windykacji gospodarki odpadami.
Wymiar czasu pracy: pelen etat.

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku;

Biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym programéw: GOK+, WIP+, pfatnik, ptacowy,
ksiegowy, word, excel,;

Obywatelstwo polskie;

Dcbry stan zdrowia;

Nieposzlakowana opinia;

Osoba ubiegajgca sig o stanowisko urzednicze:

- nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (oswiadczenie kandydata),

- musi posiadac¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.(o$wiadczenie kandydata)

Wymagania dodatkowe :

Wyksztaicenie wyzsze — kierunek administracja;

Rachunkowo$¢ — przynajmniej wyksztalcenie $rednie;

Umiejetnosc¢ pracy w zespole;

Znajomosc ustawy o rachunkowosci;

Znajomosc¢ ustawy Ordynacja Podatkowa;

Znajomos¢ ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

Znajomos¢ ustawy o ubezpieczeniach spotecznych;

Znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych;

Znajomosc¢ ustawy o samorzadzie gminnym;

Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych;

Znajomosé prawa administracyjnego; -
Znajomos¢ ustawy Kodeks Pracy;

Znajomos¢ jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw gminy;
Znajomos¢ przepiséw z zakresu RODO;

Doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu czynnosci wskazanych w pkt 4;
Samodzielnos¢ w wykonywaniu obowigzkow;

Umigjetnos¢ podejmowania decyzji;

Znajomos¢ programu dot. elektronicznego obiegu dokumentow;

Posiadanie prawa jazdy;

Che¢ podnoszenia swoich kwalifikaciji;

Co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze podobnym do wymagan na stanowisku.
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4. Zakres wykonywanych obowigzkéw na stanowisku :

Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji oraz ewidencja na kontach analitycznych.

Prowadzenie na poszczegdlnych kontach analitycznych prawidtowej ewidencji przypisow,
odpiséw, wptat, zwrotéw i zaliczen nadptat dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Prowadzenie korespondenciji telefonicznej, mailowej i pocztowej z mieszkarnicami w sprawie optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie czynnosci sprawdzajacych, wystawianie wezwan, postanowien i decyzji dotyczacych
gospodarowania odpadami komunalnymi.

Dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze.

Ewidencjonowanie zobowigzan i prowadzenie postepowan na podstawie Ordynacji Podatkowe;j.
Przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizacji naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
niezaleganiu w optatach lub stwierdzajacych stan zalegtosci.

Prowadzenie biezgcych spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi w gminie.
Zastepstwo inspektora ds. gospodarki odpadami w przypadku jego nieobecnosci.

Zastepstwo inspektora ds. windykacji podatkowej i inspektora ds. ptac w razie jego nieobecnosci..
Obstuga interesantow.

Biezgce wprowadzanie w zycie wszelkich zmian w przepisach prawa

Realizacja kontroli Zarzadczej, zgodnie z Zarzadzeniem Wéjta Gminy Zblewo.

Wykonywanie innych obowigzkow natozonych przez przetozonego, zgodnie z przepisami prawa.
State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Przestrzeganie przepisébw | =zasad bezpieczenstwa | higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

5. Warunki pracy :

e Praca w petnym wymiarze czasu pracy,
e Zatrudnienie na podstawie umowy o prace;
¢ Wykonywanie zadan w siedzibie Urzedu.

6. Wymagane dokumenty :

Zyciorys (CV);

List motywacyjny;

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztaicenie;

Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy;

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

Kserokopie swiadectw pracy;

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popeilnione umys$inie. ( w przypadku
zatrudnienia zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

¢ Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych.
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7. Dodatkowe informacje.

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych — w m-cu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
miesiacu pazdzierniku 2018 r. w Urzedzie Gminy w Zblewie wynidst mniej niz 6%.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w siedzibie Urzedu Gminy osobiscie w Biurze Obstugi Klienta
do dnia 5 grudnia 2018 r. w godzinach pracy Urzedu.

Mozna rowniez przesyla¢ dokumenty pocztg na adres : Urzad Gminy , 83-210 Zblewo , ul. Gtéwna
40, z tym, ze muszg one w Urzedzie znalez¢ sie najpozniej do dnia 5 grudnia 2018 r.

Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek
»,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci i windykacji gospodarki odpadami.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty : list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg :
.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji , zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r o ochronie
danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.) oraz rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
ustawa z 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych (tj.Dz.U. z 2018r, poz. 1260)"

Pod klauzulg nalezy umieéci¢ swoj podpis.

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260).

Informacja o rozstrzygnieciu naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Wéjt Gminy
R
Artur Herold



