Urzgd Gminy | Miasta w Zurominie Plac Jozefa Pifsudskiego 3; woj. mazowieckie

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

referenta ds. ksiegowosci w gospodarce odpadami komunalnym w Urzedzie Gminy i Miasta

w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Zamoéwieri Publicznych

nazwa stanowiska pracy

umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedluzenia, az do zawarcia umowy na czas

nieokreslony

rodzaj umowy o prace

1. Osoba ubiegajgca sie 0 zatrudnienie musi spelniaé niezbedne wymagania:
1) jest obywatelem poiskim;
2) posiada wyksztalcenie wyzsze mgr;
3} ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
4} nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo &cigane =z

oskarzenia publicznego [ub umys$ine przestepstwo skarbowe;

5) cieszy sie nieposzlakowang opinia;
6) co najmniej 1- roczny staz pracy w administracji samorzgdowej;
7) posiada umiejetnos¢ obstugi komputera EXCEL , WORD, poczty elektronicznej;

Wymagania dodatkowe:

1)
2}

umiejetnosci organizacyjne, dyspozycyjnosc, kreatywnosc, obowigzkowosc,

Znajomosé przepisdw prawa m.in. ustaw: o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, o
odpadach, o egzekucji w administraciji, ordynacji podatkowej, kodeks postepowania
administracyjnego, ¢ samarzgdzie gminnym;

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku;

1)
2)
3)
4)

11)

12)

obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpaddw komunalnych:
biezace ksiegowanie wplywow z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
biezgca kontrola terminowosci dokonywania wplat przez zobowigzanych;

terminowe, zgodne z Ordynacja podatkowa wszczynanie postepowania zmierzajacego do
przymusowego scigania z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi poprzez
wystawianie upomnien | sporzgdzanie tytuldw wykonawczych oraz prowadzenie
postepowania egzekucyjnego;

weryfikacja sprawozdan z zakresu gospodarki komunalne) skladanych przez uprawnione
podmioty;

przygotowywanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dotyczacych gospodarowania edpadami komunalnymi,
wspdtudziat w opracowaniu potrzebnych dokumentow, projektow uchwala i aktow prawa
miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystoeéci i porzadku w gminach oraz stala
ich weryfikacja;

wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony Srodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

prowadzenie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie miasta
i gminy:

przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysckosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

realizacjia innych zadan i dzislan wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi;

kampania informacyjna dotyczaca gospodarki odpadami.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



— budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na | pietrze budynku { brak windy);
— praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
- czas pracy. pelny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe]j | spofeczne] oraz zatrudnieniu osob niepeinosprawnych, jest nizszy
niz 6%

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys -~ CV,

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy;

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztaicenie;

5} kserokopie $wiadectw pracy;

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za umysine przestepstwo scigane  z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie o petnej 2zdolnosci do czynnosci prawnych | korzystaniu z pelni praw
publicznych;

8) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd;

9) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys oraz list motywacyjny powinny byé 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 1997r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz.U.z 2002r. Nr 101,p0z.926 z pdzn.zm.).Brak przedmiotowego zapisu bedzie
uzupetniany w trakcie procedury rekrutacyjne;j.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamkniete] kopercie z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem ,,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO referenta ds. ksiegowos$ci w gospodarce
odpadami komunalnymi”

w terminie: do dnia 24 lutego 2013r.do godz.15%.

Osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie — ( pokéj nr 17 sekretariat) lub przesta¢ na adres:
Urzad Gminy i Miasta w Zurominie Pl Jozefa Pilsudskiego 3, 09-300 Zuromin.

Termin uwaza sig za zachowany jesli: dokumenty aplikacyjne wplyng skutecznie do Urzedu Gminy i
Miasta w Zurominie. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

UWAGA:

W Biuletynie Informagji Publicznej bedzie informacja o:
> terminie i miejscu przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej;
» wynikach naboru.

Dodatkowo na tablicy ogloszeni na| pietrze Urzedu beda upowszechniane:

1} termin i miejsce przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej;
2) informacje o wyniku naboru

Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin
{-) Zbigniew Nosek

Zuromin |, dnia 11 lutego 2014r.



