OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Woéjt Gminy Smykow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy w Smykowie, 26-212 Smykow

1.Stanowisko — referent ds. rozliczania, ksiggowosci i egzekucji oplat za gospodarowanie
odpadoéw stalych, §ciekéw i wody w Referacie Finansowym w wymiarze peinego etatu.

2. Warunki pracy :

a)

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz.U z 2018r., poz.
936) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy Smykow.

3. Wymagania niezbedne :

a)

b)

¢)

d)
e)

posiada obywatelstwo polskie ( lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo
innych parnstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadac
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej),

wyksztalcenie wyzsze o kierunkach : ekonomia, finanse i rachunkowos¢ lub inne
wyzsze pod warunkiem ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie : finansow
publicznych, rachunkowosci,

umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, Word, Excel, umiejgtnosé
korzystania z zasobdw internetowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

f) obsluga urzadzen biurowych,

g

h)

znajomo$¢ przepiséw prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego oraz ustaw - kodeks postgpowania administracyjnego, o finansach
publicznych, prawo zamdéwien publicznych, o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji ,o dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjne;j,

umiejetnosé prawidlowego redagowania pism urzedowych,

i) umiejetno$é odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych

zadan,

j) umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly,
k) umiejetnos$é planowania i organizacji pracy,
1) nieposzlakowana opinia,
m) postawa etyczna — wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy

podejrzen o stronniczos¢ i interesownos¢.

4, Wymagania dodatkowe :

a) umiejetnosé pracy w zespole,



b) komunikatywno$¢, samodzielnos$é, kreatywnos¢, rzetelnos¢, doktadnose,
sumiennos¢, terminowos¢, dyskrecja, odpowiedzialnosé,

c¢) dyspozycyjnosé,

d) zdolnosci organizacyjne i umiejetnos¢ zarzadzania,

e) znajomos¢ ustawy — Ordynacja podatkowa,

f) znajomos$¢ przepisow z zakresu ustaw dotyczacych podatkow i optat lokalnych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1. Prowadzenie ksiegowosci i rachunkowosci w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi, zbiorowego zaopatrzenia w wodg i odprowadzenia $ciekdéw
z wykorzystaniem systemu informatycznego.

2. Weryfikacja ztozonych deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w zakresie wynikajacym z ordynacji podatkowe;j.

3. Przygotowywanie decyzji ustalajacej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co
do danych zawartych w deklaracji.

4. Dokonywanie rozliczen podatnikéw i inkasentoéw optat — konserwatorow w

zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, zbiorowego zaopatrzenia w wodg

i odprowadzenia $ciekow.

Analiza terminowosci dokonywania wptat.

Prowadzenie ewidencji przypiséw, odpiséw wplat, zwrotow.

7. Przygotowywanie upomnien zawierajacych wezwanie do uregulowania
zaleglodci z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania
egzekucyjnego.

8. Sporzadzanie i aktualizacja tytutéw wykonawczych.

9. Realizowanie postgpowan zabezpieczajacych naleznosci podatkowe gminy.

10. Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z postgpowaniem egzekucyjnym.

11. Wystepowanie do organu egzekucyjnego o informacje¢ o sposobie zatatwienia
wniosku, wystawianie pokwitowan na wplaty dokonywane przez wlascicieli
nieruchomosci na wyzej wymieniona naleznos¢.

12. Przygotowywanie dokumentacji z zakresu ulg : umorzenia, odroczenia lub
rozktadanie na raty splaty naleznosci z tytutu ww. oplat w zakresie ordynacji
podatkowej.

13. Wystawianie faktur dla odbiorcédw z tytutu zbiorowego zaopatrzenia w wode
i odprowadzenia $cieckdw.

14. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem programu WODA FORTES oraz
PUMA - optaty za usuwanie odpaddw.

15. Realizacja innych zadan dot. poboru oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, zaopatrzenia w wodg oraz odprowadzenia $ciekow.

oy

6. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone za zgodnosé),



e) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnosc¢),

f) referencje,

g) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejgtnosciach,

h) aktualne za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska,

i) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

j) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2016r.
poz. 922 ze zm.).

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiqzana do przedlozenia oryginalu

aktualnego ,, Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

7. Inne informacije
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé :

- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy (pokoj 1), lub
- za posrednictwem poczty na adres : Urzad Gminy w Smykowie, 26-212 Smykow 91

( liczy sie data wptywu do Urzedu).
Oferty nalezy sklada¢ wylacznie w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym,
z dopiskiem : ,,Oferta na wolne stanowisko urzgdnicze — ,, referent ds. rozliczania,
ksiegowosci i egzekucji oplat za gospodarowanie odpadéw stalych, Sciekéw i wody w
Referacie Finansowym w wymiarze pelnego etatu,, w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 10 wrzesnia 2018 roku do godz.15%°.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Smykowie.

Kandydatow zawiadamia si¢ telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpézniej w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakorniczenia postgpowania
konkursowego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego
kandydata.

Smykow, 2018 —08 — 28



