AG.2110.3.2016

Burmistrz Miasta Kowary
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH

stanowisko referent ds. ksiggowosci 1 windykacji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;

co najmniej 1 rok stazu pracy w ksiggowosci budzetowej (preferowany staz pracy w samorzadzie
terytorialnym w zakresie windykacji);

obywatelstwo polskie;

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia;

znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci, ustawy ordynacja podatkowa,
ustawy o utrzymaniu czysto$ci 1 porzadku w gminach oraz ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami
w czesci dotyczacej umow najmu i dzierzaw;

biegta obstluga komputera;

komunikatywnos$¢, odpornos¢ na stres;

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1)

umiejetno$¢ obstugi systemow finansowo-ksiegowych oraz systemoéw do obstugi naleznosci

cywilnoprawnych;

3. OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

utworzenie 1 stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych i1 niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,
przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji sktadanych przez witascicieli nieruchomosci o wyso-
kosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich wprowadzanie do systemu do rozli-
czania oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

przygotowywanie decyzji ustalajacych obowigzek uiszczenia optat za odbieranie odpadow,
prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow,

ksiggowanie operacji na kartach kontowych, miesigczne uzgadnianie wptywow,

przygotowywanie informacji w celu sporzadzenia sprawozdan finansowych,

monitorowanie terminu wptat naleznos$ci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wszczynanie 1 prowadzenie postepowania egzekucyjnego w trybie okre§lonym przepisami ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komu-

nalnymi,



9) prowadzenie windykacji zaleglych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

10) prowadzenie postepowania administracyjnego dotyczacego wymierzania kar pieni¢znych za narusze-
nie przepiséw o odpadach

11) przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan

1 informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,

12) prowadzenie ewidencji dzierzawcoéw gruntow w systemie ksiggowym obejmujacym przypisy optat za
dzierzawe gruntoéw zgodnie z zawartymi umowami, ksiggowanie i uzgadnianie miesi¢cznie wplat

czynszOw dzierzawnych, miesi¢czne uzgadnianie kont analitycznych dzierzawcoéw gruntéw
13) biezaca aktualizacja systemu optat za dzierzawe nieruchomosci gruntowych Gminy Kowary,

14) przygotowywanie informacji do sprawozdawczosci z dochodow, zalegtosci oraz nadplat czynszow
dzierzawnych oraz wzywanie zalegajacych dzierzawcow gruntdw do zaptaty zaleglych naleznosci,

wszczynanie 1 prowadzenie wobec zalegajacych sadowego postgpowania egzekucyjnego.

WARUNKI PRACY:

1) wymiar czasu pracy 1 etat

2) miejsce pracy: Kowary, ul. 1 Maja la, biuro zlokalizowane na I pi¢trze, bez windy, budynek nieprzy-
stosowany dla 0sob niepelnosprawnych;

3) rodzaj pracy: stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, praca przewaznie siedzaca,

4) przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2016;

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH w jednostce, w rozumieniu przepi-
sOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej

6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny, opisujacy:
=  powody, dla ktérych osoba ubiega si¢ o stanowisko,
= dotychczasowe do§wiadczenia w pracy zawodowej 1 aktualng sytuacje zawodowa,
= ewentualnie inne informacje uzasadniajace przekonanie kandydata o spelianiu  opisanych
w ogloszeniu wymagan wobec kandydata na stanowisko,
=  wilasne oczekiwania, jakie kandydat wigze z tym stanowiskiem pracy,

2) kwestionariusz kandydata CV (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy),

3) kserokopia dyplomu ukonczenia studidow wyzszych,

4) kserokopie $wiadectw pracy, dokument potwierdzajacy aktualne zatrudnienie,

5) kserokopia dowodu osobistego,

6) oswiadczenie o tresci: ,,o§wiadczam, ze posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystam z pelni
praw publicznych, cieszg si¢ nieposzlakowang opinia, nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu
za umysSlne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe” (do pobrania

ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy),



http://www.bip.kowary.pl/
http://www.bip.kowary.pl/

10.

11.

7) osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych, sg obowigzane do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

SKELADANIE OFERT:

Ofert¢ nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Kowarach, pok. nr 1 (parter),

osobiscie lub listem poleconym przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja la,

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,nabér na stanowisko ds. ksiggowosci 1 windykacji oplat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi”, z podaniem na kopercie swojego imienia, nazwiska 1 adresu,

w terminie do 16.09.2016 roku (decyduje data wptywu do urzedu).

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu, w inny sposob niz okreslony

w ogloszeniu oraz aplikacje niekompletne, nie wezmg udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym. Wszystkie

wymagane dokumenty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane w jezyku obcym

muszg by¢ przettumaczone przez thumacza przysigglego.

Informacje o ewentualnym rozstrzygnigciu zostang upowszechnione w trybie i zakresie okreslonym

w art. 15 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

Informacje na temat naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 75 64 56 116.

Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

W terminie 2 tygodni po ogloszeniu wyniku naboru, nalezy odebra¢ ztozone dokumenty. Po uptywie tego

terminu dokumenty zostang zniszczone.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych informujemy, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Kowarach, Kowary, ul. 1 Maja
la;

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu naboru i nie beda
udostepniane innym odbiorcom;

3) posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania;

4) podanie danych osobowych jest dobrowolne przy czym niezbedne do wzigcia udzialu w procesie

naboru.

Kowary, 06.09.2016 Burmistrz Miasta Kowary

Bozena Wisniewska



