7wigzek Celowy Gmin MG-6

z slagjziba w Gorzowie Wikp.
ul, Sikorskiego 3-4
Hiuro: ul. Warszawska 6, lokal 106
66-400 Gorzow WIKp.
NIP 599-26-10-483, REGON 211035280

DF.2110.1.2015

Dyrektor Biura Zwigzku Celowego Gmin MG-6

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2014 roku, poz. 1202)

oglasza nabdr na
wieloosobowe stanowisko ds. finansowo-ksiegowych i egzekucji

(2 etaty)

w Biurze Zwigzku Celowego Gmin MG-6 z siedzibg w Gorzowie Wlkp.
ul. Warszawska 6, lok. 106. I pigtro

Informuje sig, ze w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Biurze Zwiazku Celowego Gmin, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca na tym stanowisku bedzie wykonywana w pomieszczeniu biurowym w Biurze Zwiazku
Celowego Gmin MG-6 przy ul. Warszawska 6, lok. nr 106, I pigtro. W budynku jest winda osobowa.
Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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. Praca przy komputerze.

. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.

. Pierwsza umowa o prace moze zosta¢ zawarta na czas okreslony.

. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

podejmujaca prace na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy, zostanie skierowana do odbycia
shuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.,

Wymagania niezbedne kandydata:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze w jednym z wymienionych kierunkéw: ckonomia, finanse, rachunkowos¢;
znajomos$¢ przepiséw ustaw:

- 0 rachunkowosci,

- o finansach publicznych,

- Ordynacja podatkowa,

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

znajomosé przepisow regulujgcych funkcjonowanie Zwigzku Celowego Gmin MG-6 1 jego
organow;

znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;

bardzo dobre umiej¢tnosci organizacyjne;

fatwoé¢ w nawigzywaniu kontaktow;

wysoka kultura osobista;

samodzielno$é i umiejetno$é podejmowania decyzji;

obowigzkowos¢, rzetelnosé, systematycznosé,

odpornos¢ na stres;



e umicjetno$é pracy w zespole;
e pozytywne podejécie do interesanta i tworzenie przyjaznej atmosfery.

Wymagania dodatkowe kandydata:

e do$wiadczenie w pracy w komérkach egzekucii administracyjnej lub staz pracy w ksiegowosci
bedzic dodatkowym atutem;

Do gléwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku naleze¢ bedzie :

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w tym dekretacja na poszczegodlne konta zgodnie z obowigzujacym zaktadowym
planem kont,

2) prowadzenic ewidencji analitycznej naleznosci i wplat z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

3) kompleksowa obstuga programu finansowego,

4) dekretacja dowodow bankowych z rachunkéw bankowych dotyczacych oplat oraz rozliczanie
wptat z naleznodci z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaéwiadczeniami o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace
stan zalegtosci i prowadzenie rejestru zaséwiadczen w tym zakresie,

6) prowadzenie spraw i dekretacja  zwrotow  dotyczacych mylnie przekazanych wplat
na rachunki bankowe Biura Zwiazku,

7) dekretowanie zwrotOw nadplat z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8) dokonywanie biezacych przeksiegowail kwot zgodnie z wnioskami ztozonymi przez podatnikow,

9) sporzadzanic upomnien i tytutéow wykonawczych oraz prowadzenie ich ewidencji,

10) biezace monitorowanie dokonywanych wplat przez wierzycieli z tytulu wystawionych upomnien
i tytutéw wykonawczych,

11) rozliczanie kwot uzyskanych w wyniku przeprowadzonego postgpowania egzekucji
w administracji,

12) wspélpraca z innymi organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonego postgpowania egzekucji
w administracji,

13) rozliczanie kwot uzyskanych w wyniku przeprowadzonych postepowan egzekucyjnych
w administracji,

14) przekazywanie wyegzekwowanych kwot na rachunek oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

15) sporzadzanic ~ postanowien W zakresie  prowadzonych  postgpowan egzekucyjnych
w administracji,

16) opracowywanie sprawozdan z zakresu przeprowadzonych postgpowan egzekucyjnych
w administracji,

17) przygotowanie projektow pisemnych informacji z zakresu stosowania prawa podatkowego,

18) udziat w inwentaryzacji majatku w zakresie przewidzianym w odrebnych przepisach,

19) weryfikacja dokumentow ksiggowych pod wzglgdem merytorycznymn,

20) wspbdlpraca z dziatami Biura przy realizacji zadan Zwigzku,

21) archiwizacja dokumentow stanowiskowych.

Zainteresowane osoby prosimy o zloZenie podpisanego listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV)

z nastepujacymi dokumentami;

o oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
e oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych;



e o$wiadczenie kandydata o niekaralnodci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyglne przestgpstwo skarbowe (W przypadku zatrudnienia, kandydat
zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

o os$wiadezenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstgpne do
wskazanego lekarza medycyny pracy);

o kopia dyplomu ukoficzenia wymaganej wyzszej uczelni;

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu);

o kopie dokumentéw potwierdzajacych —dodatkowe kwalifikacje (ukonczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejgtnosci lub certyfikaty jezykowe).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyijny i CV _powinny by¢ opatrzone podpisanym
o$wiadczeniem kandydata: ,, Wyratam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla  potrzeb niezbednych  do  realizacji  procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 roku, poz.1182)
oraz ustawg 7 dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz.U. z 2014 roku, poz. 1202)”

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Wieloosobowe stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych i egzekucji” nalezy sktadac osobiécie w siedzibie Biura Zwiazku Celowego Gmin MG-6 ul.
Warszawska 6, lok.106, I pietro lub droga pocztowa na adres:

Biuro Zwiazku Celowego Gmin MG-6

ul. Warszawska 6, lok. 106 (I pigtro)

66-400 Gorzéow WIkp.

w terminie do dnia 25 maja 2015 roku do godz. 17" (decyduje data wplywu aplikacji_do
Biura ZCG MG-6)

Informacje dodatkowe:

e Aplikacje kiore wplyna do Biura 7CG MG-6 niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie
nie bedg rozpatrywane.

o Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszezona na Tablicy Informacyjnej w Biurze ZCG
MG-6 ul. Warszawska 6, lok. 106, 1 pigtro oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zcg.biuletyn.net)

e Osoby zakwalifikowane pod wzglgdem formalnym do procedury naboru, zostang niezwlocznie
poinformowani telefonicznie o terminie dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

e Po uplywie 3 miesigey od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wylonionym podczas
naboru, oferty nie speiniajgce wymagan formalnych oraz wszystkie pozostale oferty, z wyjatkiem
oferty wybranego kandydata zostang komisyjnie zniszczone.
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