AG.2110.1.2013

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

stanowisko ds. ksiegowosci i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Do konkursu moze przystapic osoba, ktora:

1)

2)
3)

spelnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

posiada wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne.

posiada co najmniej 2 lata stazu pracy w ksiggowosci. Preferowane bedzie doswiadczenie w zakresie

windykacji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci, ustawy ordynacja podatkowa,
ustawy o utrzymaniu czystos$ci 1 porzadku w gminach,

2) biegla obstuga komputera.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1) umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
2) sumiennos$¢, rzetelnose, systematycznose,

3) umiejgtnos¢ sprawnej organizacji pracy,

4) wysoka kultura osobista,

5) umiejetnos¢ obstugi podstawowych urzadzen biurowych.

OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1) utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

2) przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji sktadanych przez witascicieli nieruchomosci o wyso-
kos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich wprowadzanie do systemu do rozli-
czania oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) przygotowywanie decyzji ustalajacych obowiazek uiszczenia optat za odbieranie odpadow,

4) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow,

5) ksiggowanie operacji na kartach kontowych, miesi¢czne uzgadnianie wptywow,

6) przygotowywanie informacji w celu sporzadzenia sprawozdan finansowych,

7) monitorowanie terminu wptat naleznos$ci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8) wszczynanie i prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w trybie okreslonym przepisami ustawy

o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komu-



nalnymi,

9) prowadzenie windykacji zaleglych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

10) prowadzenie post¢gpowania administracyjnego dotyczacego wymierzania kar pienigznych za narusze-
nie przepiséw o odpadach

11) przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan
1 informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,

12) realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby zwiazanych

z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.

WARUNKI PRACY:
1) wymiar czasu pracy 1 etat
2) migjsce pracy: Kowary, ul. 1 Maja la

3) rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH w jednostce, w rozumieniu przepi-
sOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych 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 speinianiu opisanych

w ogtoszeniu oczekiwan wobec kandydata na stanowisko,
= wlasne oczekiwania, jakie kandydat wiaze z tym stanowiskiem pracy,

2) kwestionariusz kandydata CV (do pobrania),

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego poziom i kierunek wyksztatcenia,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe, w tym ewentualne
doswiadczenie w zakresie windykacji,

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

6) osoby, ktdre zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, sa obowiazane do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc.

SKEADANIE OFERT:
Oferte nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzgdu Miejskiego w Kowarach, pok. nr 1 (parter),



osobiscie lub listem poleconym przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja 1a,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,nabdr na stanowisko ds. ksiggowosci i windykacji optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi”, z podaniem na kopercie swojego imienia, nazwiska i adresu,
w terminie do 22 lipca 2013 roku (decyduje data wptywu do urzedu).

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu, w inny sposob niz
okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udzialu
w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacje o ewentualnym rozstrzygnigciu zostana upowszechnione w trybie i zakresie okreslonym
w art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych, a zatem do aplikacji kandydata musi by¢ dotaczone
podpisane oswiadczenie o tresci:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze. zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 233, poz. 1458 ze. zm.)”.

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

9. Burmistrz zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czgsci oraz przedluzenia terminu

sktadania ofert pracy.

Burmistrz Miasta Kowary

Mirostaw Gorecki

Kowary, 11.07.2013



