Znak: 2110.1.14 Jasliska, 07.10.2014 r.

Wojt Gminy Jasliska
oglasza nabor
na wolne stanowisko urze¢dnicze
Mlodszy Referent ds. gospodarowania odpadami komunalnymi

1. Wymagania niezbe¢dne:

- wyksztalcenie: wyzsze

- niekaralno$¢, tj. osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

- obywatelstwo polskie,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

-znajomos$¢ obslugi komputera i systemow informatycznych oraz innych urzadzen biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:

a) wyksztalcenie wyzsze II stopnia: specjalnos$¢ rachunkowosé, ekonomia lub studia
podyplomowe z rachunkowosci,

b) doswiadczenie zawodowe: min. 2 lata w tym rok na podobnym stanowisku,

¢) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o odpadach, ustawy Prawo
zamoéwien Publicznych, ustawa o finansach publicznych.

d) dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excel, Outlook,

e) znajomos¢ obstugi programéw: WIP+, GOK+,

f) uprzejmos¢ i zyczliwos$¢ w kontaktach z klientami,

g) odpowiedzialnos¢,

h) odpornos¢ na stres,

1) umiej¢tnos¢ redagowania pism urzedowych.

3. Zakres wykonywanych zadan, obowiazkow i odpowiedzialno$ci na stanowisku pracy:

a) Obstuga systemu do rozliczania optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

b) Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji wlascicieli nieruchomosci, wydawanie decyzji
o wysokosci oplat.

c) Zakladanie kont analitycznych platnikéw oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.

d) Prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci ( w tym m.in. zwigzanych z tzw. Optatg

$mieciowa).

e) Kontrola terminowos$ci regulowania naleznosci z tytulu oplat za gospodarowanie

odpadami.



f) Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru tzw. oplaty $mieciowe;j.

g) Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu dzialania stanowiska.

h) Prowadzenie wymaganych ewidencji 1 rejestrow.

i) Prowadzenie windykacji i egzekucji oplat.

i) Prowadzenie postepowan zwigzanych z optatami pobieranymi w Gminie na podstawie

Ordynacji podatkowej odpadami komunalnymi.

j) Prowadzenie na biezaco ksigg pomocniczych urzgdu.

k) Biezgce ujmowanie w ewidencji ksiegowej zapisow dotyczacych zaistnialych operacji
gospodarczych ( srodkéw obcych, ZFSS).

1) Inne sprawy wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz zlecone przez
Wojta.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

3) kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztalcenie,

4) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiej¢tnosciach,

5) kserokopie §wiadectw pracy,

6) kserokopia dokumentu tozsamosci,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk kwestionariusza
mozna pobra¢ w Urzedzie Gminy Jasliska),

8) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o pelne;
zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

9) os$wiadczenie stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
danym stanowisku.

5. Wymiar czasu pracy 40 godzin — 1 etat

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jasliskach
w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, jest
nizszy niz 6 %

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21.10. 2014 r. do
godziny 12% (decyduje data wplywu) :
z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Mlodszego Referenta ds.
gospodarowania odpadami komunalnymi”.
osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Jasliska 171, pokdj nr 8 ( Ksiggowos¢)
poczta na adres — Urzad Gminy Jasliska, Jasliska 171, 38-485 Jasliska



Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wskazanym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Z wytypowanymi kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, a o jej
terminie kandydaci zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Gminy Jasliska
www.jasliska.info

Wymagane dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, zyciorys (CV ), powinny
by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 j.t.) i ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 j.t.).
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