Strzelin, dnia 05.12. 2013 r.

BURMISTRZ
MIASTA | GMINY STRZELIN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w URZEDZIE MIASTA | GMINY w STRZELINIE

stanowisko ds. ksiegowosci i egzekuciji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

1. Wymagania niezbedne:

1

2)
3

4)
5)
6)
7)

wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub wyzsze ekonomiczne o kierunku: finanse i
rachunkowos$¢ o specjalnosci finanse i rachunkowos¢ albo rachunkowos¢ i podatki;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
obywatelstwo polskie;

znajomosc¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego;

znajomosc¢ przepiséw ustaw: kodeks postepowania administracyjnego, ordynacja podatkowa,
o rachunkowosci, 0 postepowaniu egzekucyjnym w administraciji, o finansach publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (Word i Excel);

prawo jazdy kat. B;

minimum 2 letnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji samorzadowe;j lub
rzadowej;

umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy ;

sumienno$c¢ i doktadnosé;

komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)
7

8)

9)

10)
11)
12)

prowadzenie rachunkowosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

prowadzenie ewidencji wptywow do wyjasnienia oraz terminowe i biezace ich rozliczanie;
prowadzenie urzadzen ksiegowych syntetycznych i analitycznych, a w szczegdlnosci:

- dziennikoéw obrotowych naleznosci przypisanych i nieprzypisanych,

- dziennikdéw obrotowych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- kont podatkowych, kont zbiorczych wsi,

- kart ewidencyjnych kont, arkusze kontrolne;.

wystawianie przy uzyciu komputera pokwitowah wptat i przekazywanie ich kasjerowi w celu
przyjecia wptat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi od wptacajacych oraz
miesieczne uzgadnianie sald z ksiegowoscig syntetyczng;

biezgce ewidencjonowanie dokumentéw finansowych /pokwitowan/ na kontach podatnikow;
przestrzeganie dyscypliny podatkowej, w tym naliczanie odsetek i kosztéw upomnienia;

kontrola likwidacji zalegtosci i nadpfat podatkowych, w tym wystawianie i wysytanie upomnien
oraz wystawianie tytutdw wykonawczych;

terminowe i zgodne z przepisami ustawy - Ordynacja podatkowa zatatwianie podan z sprawach
ulg w sptacie zobowigzan podatkowych dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

prowadzenie ewidencji korespondencji oraz dokumentacji spraw zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt dla organdw gmin, wynikajacych z zakresu dziatania;

zatatwianie stron, w tym wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw;

wspotpraca z pracownikami ds. wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.



4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy;

4) kserokopie swiadectw pracy, o ile wczesniej kandydat pozostawat w stosunku pracy;

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom, swiadectwo
ukonczenia szkoty, uprawnienia, zaswiadczenia);

6) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy

albo oswiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia zajmowanie stanowiska;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
8) pisemne o$wiadczenia kandydata:

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

b) ze na kandydata nie zostat natozony zakaz petnienia funkcji zwigzany z dysponowaniem
srodkami publicznymi [art. 32 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 168, z
pbézn. zm.)],

c) ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie w zakresie
niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych ( tekst jedn. - Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pézn. zm.).

9) kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
2) praca w pozycji siedzace;.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych informuje, Zze w miesigcu listopadzie 2013 r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit 10,88 %.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty mozna przesyta¢ pocztg na adres Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie, 57-100 Strzelin, ul.
Zabkowicka 11, lub skfada¢ osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie pokoj nr 20 ( Biuro
Obstugi Interesanta) w zamknietej kopercie w nastepujacych dniach: poniedziatek, sroda i czwartek
w godzinach od 8.00 do 15.30; we wtorek w godz. od. 8.00 do 17.30; w piagtek w godz. od 8.00 do
13.30. Oferty przesytane pocztg albo skladane osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy muszg zawieraé
na kopercie dopisek: "OFERTA — stanowisko ds. ksiegowosci i egzekucji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi".

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie.

Oferty ztozone po terminie nie bedq rozpatrywane.

Termin skfadania dokumentéw uptywa dnia 16 grudnia 2013r.
Uwaga:

Niespetnienie ktéregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny
wstepnej.

O terminie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni odrebnie (telefonicznie lub
pisemnie).

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.gmstrzelin.finn.pl.

Burmistrz Miasta i Gminy Strzelin

/-/ Dorota Pawnuk


http://bip.gmstrzelin.finn.pl/

