Wéjt

Zatory, dnia 29.05. 2013 r

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Gminy Zatory oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko

urzednicze: ds. rozliczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Referacie
Finansow i Budzetu w Urzedzie Gminy w Zatorach — 1 etat

I. Wymagania niezbe¢dne:

N

&

. wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: ekonomia, administracja,

staz pracy — 3 lata,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie przez kandydata z peini praw
publicznych,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

I1. Wymagania dodatkowe:

1.

Do

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu zadan wykonywanych przez referat oraz ustawy o
samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o finansach
publicznych, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy- kodeks
karny skarbowy, ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach,

znajomo$¢ obstugi komputera i programow: MS Office, GOMiG - odpady,
kreatywnos$¢,obowigzkowo$¢,dyspozycyjnose,

wysoka kultura osobista,rzetelnos$¢, komunikatywnos¢,

do$wiadczenie zawodowe w jednostkach administracji panstwowej lub samorzadowe;.

I11. Zakres wykonywanych zadan:

1.

ksiggowanie wptat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2. prowadzenie spraw z zakresu ulg; umorzenia, odroczenia lub rozkladania na raty splaty

XNk

11.

naleznosci z tytulu ww. optaty,

przygotowanie upomnien zawierajacych wezwanie do uregulowania zalegtosci z
zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego,
sporzadzanie tytuldow wykonawczych,

realizowanie postgpowan zabezpieczajacych naleznosci podatkowe gminy,
aktualizacja tytuldéw wykonawczych,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem egzekucyjnym,

wystepowanie do organu egzekucyjnego o informacje¢ o sposobie zatatwienia wniosku
wystawianie pokwitowan na wplaty dokonywane przez klientow na wyzej wymieniong
naleznosc¢,

prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotow,

. przygotowanie bilanséw 1 sprawozdan z zakresu optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,
realizacja innych zadan dotyczacych poboru optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.



IV. Wymagane dokumenty:

i A i e

9.

list motywacyjny

curriculum vitae- zyciorys,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

kopia dowodu osobistego,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagce na wykonywanie pracy na danym stanowisku,
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz do korzystania z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10. pisemne o$wiadczenie o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

11.

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr
101,poz. 926 z pdézn. zm.),

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. pracownikach samorzagdowych jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2.
3.

wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu z
tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy,
stanowisko zwigzane jest z pracg przy komputerze,

miejsce wykonywania pracy begdzie znajdowalo si¢ w Zatorach przy ul. Jana Pawta II 106.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. rozliczania oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w Referacie Finansow i Budzetu w Urze¢dzie Gminy Zatory”
w siedzibie Urzgdu Gminy w Zatorach lub przesta¢ poczta na adres: Urzagd Gminy Zatory,
ul Jana Pawta II 106, 07- 217 Zatory w terminie do dnia 12 czerwca 2013 roku do godz.
16:00 .

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Osoby, ktore spelnia wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (zatory.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.
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