AG.2110.7.2018

Burmistrz Miasta Kowary
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH, 58-530 KOWARY, ul. 1 Maja la

stanowisko referenta ds. ksiegowosci i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

wyksztatcenie co najmniej Srednie;

co najmniej 2 lata stazu pracy;

obywatelstwo polskie;

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

umiejetnosé obstugi programéw: do windykacji podatkéw i optat, gospodarowania odpadami komunalnymi,
ewidencji umow cywilno-prawnych;

wiedza z zakresu ustawy o gospodarce odpadami komunalnymi, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

2. WYMAGANIA DODATKOWE (mile widziane):

1)
2)

3)

staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

umiejetnosé sprawnego prowadzenia postepowan podatkowych, w tym przygotowywania niezbednych w tym
zakresie dokumentow;

umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, komunikatywnos$¢, sumiennos$¢ i rzetelnosé
oraz odpornos$¢ na stres;

3. OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1))
2)

3)

4
5)
6)

7)
8)
9)

stala aktualizacja bazy danych wiascicieli nieruchomosci zamieszkalych i niezamieszkatych objgtych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi;

przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji o wysokos$ci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadanych przez wlascicieli nieruchomoéci zamieszkatych i niezamieszkatych;

prowadzenie ewidencji ksiggowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w systemie informatycznym
GOK i WIP + w zakresie:

a) ewidencja dochodow: przypisy, odpisy, wplaty, zwroty dotyczace optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

b) comiesigczne uzgadnianie dochodow z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
przygotowywanie informacji do sprawozdan w zakresie GOK;

monitorowanie terminu ptatnosci naleznych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

prowadzenie analitycznej ewidencji dochodow optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w systemie GOK
i WIP+:

a) biezaca aktualizacja systemu GOK w oparciu o zawarte umowy kupna-sprzedazy nieruchomosci;

b) ksiegowa ewidencja wplat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi: przypisy, odpisy, wplaty, zwroty
¢) comiesi¢gczne uzgadnianie kont ewidencyjnych podatnikow GOK;

windykacja dochodéw z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

prowadzenie analitycznej ewidencji dochodéw z tytulu dzierzaw w systemie finansowym NDZ+;

windykacja dochodéw wynikajacych z umow cywilnoprawnych;

4. WARUNKI PRACY:

1)
2)

3)
4)

praca w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;

praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe, stanowisko pracy zwigzane z bezposrednim
kontaktem z klientem;

uzytkowanie sprzgtu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw);

pracanal pietrze w budynku, ktory nie jest przystosowany do potrzeb 0so6b niepelnosprawnych;

5. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH w jednostce w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia

ogloszenia o naborze, byt nizszy niz 6%



6. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny, opisujacy:
- powody, dla ktorych kandydat ubiega si¢ o stanowisko;
- dotychczasowe doSwiadczenie w pracy zawodowej i aktualng sytuacj¢ zawodows;
- inne informacje uzasadniajace przekonanie kandydata o spetlnianiu opisanych w ogloszeniu wymagan wobec

kandydata na stanowisko;

- wlasne oczekiwania, jakie kandydat wiaze z tym stanowiskiem pracy;

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

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (dokumentem potwierdzajagcym staz pracy nie jest umowa
0 prace);

5) o$wiadczenie o tresci: ,,o$wiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, korzystam z petni praw
publicznych, ciesze¢ si¢ nieposzlakowang opinia, nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe” (do pobrania ze strony
www.bip.kowary.pl zakladka oferty pracy);

6) 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 niepelnosprawnos¢;
7) klauzula informacyjna (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);

7. SKLADANIE OFERT:
Oferte nalezy ztozy¢é w Biurze Obstugi Klienta Urzgdu Miejskiego w Kowarach, pok. nr 1 (parter), osobiscie lub
przestaé na adres Urzedu Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja la, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,nabor
na stanowisko ds. ksiegowosci i windykacji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi”, z podaniem na kopercie
swojego imienia, nazwiska i adresu do korespondencji, w terminie do 18 czerwca 2018 roku (decyduje data wplywu
do urzedu).
Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uplywie terminu, w inny sposéb, niz okreslony w ogloszeniu oraz aplikacje
niekompletne, nie wezmag udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym. Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢
sporzadzone w jezyku polskim. Dokumenty wydane w jezyku obcym nalezy przetlumaczy¢ u thumacza przysiegltego.
Informacje o ewentualnym rozstrzygnigciu zostang upowszechnione w trybie i zakresie okreslonym w art. 15 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

8. INFORMACIJE DODATKOWE:

1) pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony, z zastrzezeniem, iz w przypadku os6b podejmujacych po
raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktoérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, umowe o prace zawiera si¢ na czas okre$lony, nie dluzszy, niz 6 miesiecy. W tym czasie
organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, ktora konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego
shuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

2) planowany termin zatrudnienia: czerwiec 2018r.;

3) informacje na temat naboru mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 75 64 56 116;

4) Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz przedhuzenia terminu sktadania
ofert pracy;

9. KLAUZULA ZGODY:
Administratorem danych jest Burmistrz Miasta Kowary, z siedzibg przy ul. 1 Maja 1a, 58-530 Kowary.
Ztozenie oferty jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji.

Kowary, 06.06.2018t. Burmistrz

Bozena Wisniewska
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