WOJT GMINY NOZDRZEC
] OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MLODSZY REFERENT W REFERACIE FINANSOWYM
DS. OPLAT ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI

Rodzaj umowy: umowa o prace
Wymiar czasu pracy: petny etat
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Nozdrzec

. Wymagania niezbedne (formalne):

al obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych parstw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej
oraz znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach,

b/ petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

¢/ niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

d/ posiadanie wyksztatcenia sredniego lub wyzszego,

e/ nieposzlakowana opinia,

f/ stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym w ogtoszeniu
stanowisku,

g/ posiadanie co najmniej 2 letni staz pracy

h/ biegta znajomos¢ obstugi komputera

Il. Wymagania dodatkowe:

a/ odpowiedzialnosc

b/ dyspozycyjnos¢,

d/ komunikatywno$¢,

e/ umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej i wspotdziatania w zespole

f/ znajomos¢ procedur wynikajgcych z kodeksu postepowania administracyjnego,

i/ znajomos¢ ustaw; o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, o zaméwieniach
publicznych.

lll. Wymagane dokumenty:

a/ zyciorys (CV) — wiasnorecznie podpisany,

b/ list motywacyjny- wtasnorecznie podpisany,

c/ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, uprawnienia

i kwalifikacje zawodowe,

e/ kserokopie Swiadectw pracy,

f/ odwiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pei
praw publicznych, (osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na w/w
stanowisko zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralno$ci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

g/ odwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za



umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe,
h/ kopia aktualnego orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych

do wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym;

i/ oSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu naboru-
(Dz. U. z2002r. Nr 101, poz.926, z pézn. zm.)

J/ wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

IV. Do zakresu wykonywanych zadan bedzie nalezato w szczegélnosci:

1.Realizacja zadan w zakresie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi:

1) przyjmowanie i kontrola deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, oraz zbieranie innych informacji i danych majacych
znaczenie przy ich wymiarze,

2) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych
w sprawie naliczania optaty,

3) przyjmowanie podan i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie
naliczenia optaty,

4) prowadzenie kartotek podatnikéw w systemie informatycznym (zaktadanie
nowych kartotek, wprowadzanie zmian),

5) prowadzenie ksiegowosci optat (przepis ksiegowanie wptat, rozliczanie)

w systemie informatycznym,
6) egzekucja optat (upomnienia, tytuty wykonawcze, windykacja) .

2.Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie stawek optat lokalnych, oraz
ustalenia inkasa, inkasentéw i wysokosci ich wynagradzania we wspéipracy ze
skarbnikiem gminy.

V. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy. Stanowisko pracy
zwigzane jest z pracg przy komputerze, prowadzeniem rozméw telefonicznych,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i w terenie. Budynek nie jest wyposazony
w podjazd ani winde. Na stanowisku brak specjalistycznych urzgdzen
umozliwiajgcych prace osobom niewidomym i niedowidzacym.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz

6%.
VIl. Termin i miejsce skiadania oferty:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie

z dopiskiem ,nabdér na stanowisko- DS. OPLAT ZA GOSPODAROWANIE
ODPADAMI KOMUNALNYMI



na adres:
Urzad Gminy Nozdrzec
36-245 Nozdrzec 224
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17.03.2014r. do godz.12% /poniedziatek /
lub dostarczy¢ do sekretariatu pok.8
Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Oferty przestane pocztg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel.13 4398020 wew. 34 .
Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy Nozdrzec

Postgpowanie sktadac sie bedzie z Il etapow;

| etap analiza ofert pod wzgledem zgodnoéci z wymaganiami formalnymi konkursu,

w |l etapie z osobami, ktére spetnity wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona
rozmowa, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnoéci o czym kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej ( bip.nozdrzec.pl) oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Urzedu Gminy.

Nozdrzec, dnia 05.03.2014r.

Wajt Gmi ozdyzec
mgr Antoni|Gromala



