WOJT GMINY ZAGRODNO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY ZAGRODNO, ZAGRODNO 52, 59-516 ZAGRODNO - ds. optat komunalnych
w referacie finansow
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Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie,

peta zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie: co najmniej srednie ekonomiczne lub inne w zakresie finanséw publicznych
lub rachunkowosci,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe

znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminie, o samorzadzie gminnym,

biegta znajomos¢ obstugi komputera,

mile widziane:

a) doswiadczenie przy wykonywaniu czynnosci podobnych do wymienionych w ogloszeniu
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oraz praca w administracji,

b) znajomos¢ zasad ksiggowosci 1 rachunkowosci,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, pracowitos¢, bezkonfliktowose,
odporno$¢ na stres

Zakres zadan na stanowisku

prowadzenie urzadzen ksiggowo- ewidencyjnych dla zobowigzan pieni¢znych z tytulu optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi ( zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1
programem komputerowym)

windykacja naleznos$ci z w/w optat pobieranych od osob fizycznych i prawnych przez
terminowe wystawianie upomnien oraz niezwloczne kierowanie tytuléw wykonawczych do
egzekucji,

prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytulow wykonawczych,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz aktualnym stanie ptatnosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji naleznos$ci z tyt. oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

prowadzenie urzadzen ksiggowo- ewidencyjnych z tytutu optat za czynsze, uzytkowanie
wieczyste gruntéw, optaty eksploatacyjnej oraz windykacja tych naleznosci,

terminowe wystawianie faktur z tytutu optat za czynsze, uzytkowanie wieczyste oraz
przekazywanie kopii na stanowiska prowadzace ewidencj¢ sprzedazy podatku od towaréw i
ushug ( VAT )

prowadzenie egzekucji administracyjnej oraz postgpowania zabezpieczajacego naleznosci z

tytutu optat,
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Wymagane dokumenty

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ,

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

kopie wszelkich dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie, wyksztalcenie, uprawnienia i
dodatkowe kwalifikacje,

w przypadku 0soby niepetnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajgca jego
niepetnosprawnos¢

wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz.U.2015.2135)”.

Rekrutacja i zatrudnienie osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg ogloszenia konkursu, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zagrodno nie przekroczyt 6 % .

Warunki pracy
miejsce pracy — Urzad Gminy Zagrodno,
umowa o prace - Y4 etatu,

praca przy monitorze ekranowym,

Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy lub
przesta¢ pocztg na adres Urzgdu Gminy Zagrodno, 59-516 Zagrodno 52 w zamknigtej kopercie z
dopiskiem ,, dotyczy naboru na stanowisko ds. optat komunalnych” w terminie do dnia
17 lutego 2016 r. ( decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu do godz.15.00 )
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Informacje dodatkowe

kandydaci spetniajacy niezbedne wymagania zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszych etapoéw rekrutacji,

aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.ugzagrodno@zagrodno.eu

organizator zastrzega sobie prawo do odwotania naboru bez podania przyczyny,

po zakonczeniu naboru dokumentow aplikacyjnych nie odsytamy

Wojt Gminy
/-] Tadeusz Szklarz
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