OGLOSZENIE
Wojt Gminy Kolaki KoScielne oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
podinspektora ds. ksiggowoSci oplaty za odpady
w Urzedzie Gminy w Kolakach KoS$cielnych, ul. Koscielna 11

1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych

c¢) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepisOw prawa — ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o odpadach, ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
Kodeks postgpowania administracyjnego, prawa miejscowego w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

b) umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera w zakresie pakietu biurowego oraz
przetwarzania danych, umiej¢tnosci korzystania z elektronicznych systemow prawnych,

¢) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy na stanowisku i umiej¢tno$é pracy
zespotowej,

d) odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, komunikatywno$é, rzetelnos¢, uprzejmosé.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Zadania/czynnosci gltéwne:

1) ksiggowanie dochoddw z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) analizowanie wykonania dochodéw optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) okresowe uzgadnianie obrotow i sald,

4) sporzadzanie zestawien i bilanséw dochodow z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

5) dokonywanie zwrotu nadplat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu stanowiska pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

7) czuwanie nad terminowgq realizacjq wplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz wdrazanie srodkéw egzekucyjnych w stosunku do 0sob zalegajacych,

8) wystawianie faktur za umowy najmu lokali,

9) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach oraz wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach
zajmowanego stanowiska pracy.

10) przygotowywanie, monitorowanie i aktualizacja dokumentéw w zakresie spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, podlegajacych publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz przekazywanie tych dokumentow
pracownikowi prowadzacemu Biuletyn, do publikacji.

11) kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéow podlegajacych udostepnieniu do

wgladu publicznego 1 zalatwianie zlozonych wnioskéw o udostepnienie informacji
publiczne;.

2. Zadania/czynno$¢ okresowe - realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepiséw
prawa lub doraznej potrzeby,

3. Inne — polecenia stuzbowe Wojta Gminy wynikajace z biezacych potrzeb urzedu.



3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzedu Gminy w Kotakach Koscielnych, ul.
Koscielna 11, 18-315 Kotaki Koscielne,

b) rodzaj pracy: biurowa przy komputerze,

¢) wymiar czasu pracy: pelny etat.
4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia na poziomie naborze, ksztaltowal sie na
poziomie ponizej 6%.
5. Wymagane dokumenty:
List motywacyjny, kwestionariusz osobowy lub CV, o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, oswiadczenie o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw publicznych, oswiadcz zenie kandydata o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji, kserokopia
dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
umiejetnoscei 1 wiedzg, kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é (w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych).
6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Termin: do dnia 23 czerwca 2014 r. do godz. 15:00
Miejsce: Urzad Gminy w Kotakach Ko$cielnych, ul. Koscielna 11, 18-315 Kotaki Koscielne,
pokdj nr 13 — Sekretariat.
Oferty nalezy zlozy¢ lub przestaé w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko ds. ksiggowosci oplaty za odpady.”
7. Informacje dodatkowe:
Kandydaci spetniajacy wymagania niezbgdnie zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszej rekrutacji.
Dokumenty, ktére wptyna niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu, nie beda

rozpatrywane (liczy si¢ data wptywu do Urzedu).
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Ztozone aplikacje nie podlegajg zwrotowi.
Kotaki Koscielne, dn. 12.06.2014 r.



