WOJT GMINY NIEGOWA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STANOWISKO DS. GOSPODARKI ODPADAMI KOMUNALNYMI I WINDYKACJI
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Miejsce pracy — Urzad Gminy Niegowa ul. Sobieskiego 1, 42-320 Niegowa.
Stanowisko -~ STANOWISKO DS.  GOSPODARKI ODPADAMI
KOMUNALNYMI I WINDYKACIL
ymiar czasu pracy — ' czasu pracy. Przewiduje si¢, ze w okresie roku
od zatrudnienia zakres obowigzkéw moze ulec rozszerzeniu o zadania
z zakresu wymiaru podatkoéw, a wymiar czasu pracy moze ulec zwigkszeniu
do petnego etatu.
4. Przewidywany termin zawarcia umowy o prace — styczen 2010 roku.
1) umowa o pracg na czas nieokreslony zostanie poprzedzona umowq
na okres 6 miesiecy;
2) w czaste zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych
w art. 30 ustawy'.

Okreslenie stanowiska, warunkow pracy na stanowisku
1 <
2
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Informacja detyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesiacu  pazdzierniku 2015 roku  wskaznik  zatrudnienia  0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Niegowa, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne ustawowe’ (koniecgne do podjecia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie co najmniej srednie;

3) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

4) co najmniej dwuletni staz pracy;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania niezbedne stanowiskowe (konieczne do podjecia pracy na stanowiskii):

1) biegte postugiwanie si¢ komputerem — srodowisko Windows, Microsoft Office
(WORD, Excel, itd) przegladarki internetowe (np. Internet Explorer, Google
Chrome, Mozilla Firefox), itp.;

2) znajomos$¢ obowigzkow na stanowisku ds. gospodarki odpadami komunalnymi
i windykacji, zgodnie z ogloszeniem o naborze i Regulaminem organizacyjnym
Urzedu Gminy;

' llekro¢ w niniejszym ogloszeniu jest mowa o ustawie, bez blizszego jej okreslenia chodzi o ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. (tekst jedn. Dz U. z 2014r., poz. 1202) o pracownikach samorzadowych;
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3) znajomosc Konstytucji, przepisdw o samorzadzie gminnym, przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego, postgpowania egzekucyjnego w administracii,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacjt niejawnych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach, ustawy
— Prawo ochrony srodowiska, Ordynacji podatkowej, przepisow wykonawczych

do ww. aktow normatywnych oraz aktow prawa miejscowego.

3. Wymagania dodatkowe (popwalajgece na optymalne wykonywanie zadan

P

na

stanowisku):

Do

1) umiejgtnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
2) samodzielnosc;

3) wysoka kultura osobista;

4y dyspozycyjnosc;

5) kreatywnos¢;

6) odpornos¢ na stres,

7) prawo jazdy kat B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
obowigzkow na stanowisku ds. gospodarki odpadami komunalnymi

i windykacji naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

Z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi:

1)

2)

-
J

4)

6)

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowe] ewidencji przypisow,
odpisow, wplat, zwrotow i zaliczefi nadptat z tytulu oplat za Smieci poprzez
podejmowanie czynnosci polegajacych w szczegolnosci na:

a. weryfikowaniu podmiotu dokonujacego wplaty zobowiazania,

b. ksiggowaniu wplat 1 zwrotow na kontach pomocniczych;

c. naliczaniu odsetek za zwlok¢ na biezaco przy ksiegowaniu wplat zgodnie

z zasadami okreslonymi w Ordynacji podatkowej;
sporzadzanie postanowien w sprawie zaliczenia wplat 1 nadptat na poczet
zaleglych, biezacych 1 przyszlych zobowigzan oraz odsetek za zwlcke na biezaco
rzy dokonywaniu tych zaliczen;

dokonywanie zwrotow nadptat zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej;
rozliczanie wplat i zwrotow na kontach syntetycznych;
sporzadzanie dokumentacji dla potrzeb sprawozdawczosci budzetowe;j;
wspotudzial w opracowaniu potrzebnych dokumentow, projektow uchwat i aktow
prawa miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku

planowanie 1 inicjowanie dziatan shizacych ochronie srodowiska w zakresie

gospodarki odpadami.

Z zakresu windykacit:

b

2)

s

3)

kontrolowanie  terminowosci  wplat  naleznosci  przez  kontrahentow,
a w szczegoOlnosci podatnikow 1 inkasentow;

wspoludzial w opracowaniu dokumentow z zakresu egzekucji administracyjnej
oraz stata ich weryfikacja;

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wszczecia postgpowania
egzekucyjnego, a w szczegolnosci przygotowywanie 1 dorgczanie upomnien czy
tytutéw wykonawczych,
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4)
5)
6)
7)
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9)

zabezpieczanie naleznosct poprzez wnoszenie o dokonanie wpisu hi
przymusowych lub zastawow skarbowych;

dokonywanie zgloszenia zaleglosci podatkowych w przypadku licytacji
nieruchomosci;

monitorowanie przebiegu prowadzonych postepowan egzekucyjnych;

sporzadzanie analiz stanu zalegtosci,

wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w oplatach i podatkach lub
stwierdzajacych stan zalegtosci;

sporzadzanie sprawozdan o zalegtosciach przedsigbiorcow;

10) analizowanie bezskutecznie przeprowadzanych postepowan egzekucyjnych;

11) zbieranie informacji o dhuznikach;

12)badanie dopuszczaino$ci egzekucji administracyjnej;

13) prowadzenie i aktualizacja ewidencji zobowigzanych i tytulow wykonawczych;
14) prowadzenie rejestrow tytutow wykonawczych:

15) przygotowanie 1 planowanie egzekucji administracyjnej;

16) wspolpraca z innymi organami i instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi

gminy w zakresie niezb¢dnym do prowadzenia egzekucji administracyjnej.

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae, whasnorecznie podpisany;

3) kwestionariusz osobowy;

4) kserokopia dokumentow poswiadczajacych staz pracy;

5) kserokopia dowodu osobistego;

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

7) kserokopie dokumentow  potwierdzajacych  posiadanie  odpowiednich
kwalifikacji  zawodowych ~ wymaganych do  wykonywania  pracy
na okreslonym stanowisku oraz innych umiejetnosci,

8) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe;

10)zaswiadczenie  lekarskie o  braku  przeciwwskazan  zdrowotnych
do wykonywania pracy na ww. stanowisku;

11)oswiadczenie kandydata, o wyrazeniu zgody na pizetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014. 1182 z pdzn. zm.).

Kserokopie dokumentdw aplikacyinych, o ktorych mowa w rozdziale V pkt 4,7,8
powinny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem.
Na prosbe Komisji Rekrutacyjnej kandydat jest obowiqzany przedstawié
oryginaly dokumentow.

Termin i miejsce skladania dokumentéow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczgtowane] kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. gospodarki odpadami
komunalnymi i windykacji” na adres: Urzad Gminy Niegowa
ul. Sobieskiego 1, 42-320 Niegowa (pokoj Nr 6 - sekretariat) ewentualnie
poczta na adres Urzedu Gminy Niegowa.
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Termin sktadania dokumentow aplikacyinych w Urzedzie Gminy uptywa dnia
10 grudnia 2015 roku o godz. 15.30 (decyduje data i godzina wptywu
dokumentow do Urzedu Gminy Niegowa).

W przypadku oferty przesylanej za posrednictwem operatora pocztowego
o zachowaniu terminu decyduje data stempla pocztowego.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu,
z zastrzezeniem ust. 3, nie beda rozpatrywane.

Nie przyimuje sie dokumentow droga elektroniczna,

Inne informacje
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Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie
lub pisemnie o dalszych dziataniach zwigzanych z naborem. Seiekcja koncowa
kandydatow bedzie polegata na napisaniu testu kwalifikacyjnego, a w drugim
etapie na rozmowie kwalifikacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalitikowaty sie
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane
do archiwum zaktadowego.

Dokumenty pozostatych o0sob podlegajg zwrotowi - bedg odsylane na
wskazany adres zamieszkania lub mogg by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacii
Publicznej (www.niegowa.bip.net.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Niegowa.

Petny regulamin naboru ogloszony jest w Biuletynie Informaciji Publicznge;
{(www . niegowa. bip.net.pl).




