Wéijt Gminy Etk
oglasza nabor na urzednicze stanowisko pracy
ds. ksiegowosci gospodarki odpadami
w Urzedzie Gminy Etk
ul. Armii Krajowej 3
zatrudnienie w peinym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie wyisze — preferowane kierunki: finanse i rachunkowos$é¢, ekonomia, zarzadzanie

i marketing;

b} obywatelstwo polskie;

¢) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku;

d) petna zdolnosc do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

e) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe;

f} nieposzlakowana opinia;

Wymagania dodatkowe:

a) wiedza w zakresie przepiséw:

- ordynacja podatkowa;

- ustawa o finansach publicznych;

- ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie;

- Kodeks Postepowania Administracyjnego;

b} umiejetnos¢ postugiwania sie¢ komputerem, znajomosé programéw: Windows, Word; Excel;

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
nie jest wyposazony w podjazd oraz winde umoiliwiajacg wjazd do budynku wézkiem inwalidzkim.
Toalety niedostosowane do wézkdw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem
sig wewnatrz budynku oraz pracg w terenie.

Wskainik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia

ogloszenia wskaénik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Zakres wykonywanych zadarh na stanowisku:
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Tworzenie i bieZaca aktualizacja bazy danych oséb zamieszkatych na terenie gminy;

Prowadzenie wymiaru i ewidencji ksiggowej opfat z tytutu gospodarki odpadami na terenie
Gminy Etk.

Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji dotyczacych optat za gospodarke odpadami skfadanych
przez mieszkafncow gminy.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym deklaracji dotyczacych
opfaty za gospodarke odpadami.

Wystawianie decyzji wymiarowych w sprawie wysokosci optat za gospodarke odpadami.
Prawidlowa terminowa windykacja naleznosci z tytulu optat za gospodarke odpadami, zgodnie z
ustawg Ordynacja podatkowa.

Wystawilanie | podpisywanie upomnieni | tytutéw wykonawczych, naliczanie odsetek za zwioke.
Sporzadzanie informacji i sprawozdar finansowych wynikajacych z zakresu obowiazkdéw.

Udziat w kontrolach (w terenie) w zakresie prawidtowosci deklarowanych optat.

Uczestniczenie w przygotowywaniu budzetu Gminy w zakresie wynikajagcym z wykonywanych
obowigzkow.

Wystawianie zaswiadczen wynikajacych z zakresu obowigzkow.



Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe]j

c) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem)

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych  wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem)

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej] zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych

g} oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyéline przestepstwa skarbowe

h) oswiadczenie o udostepnianiu danych osobowych

i} zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku

i) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z poin. zm.) oraz ustawgq z dn. 21 listopada 2009 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U.
2 2008 nr 223 poz. 1458 z péin. zm.)”.

Wyklucza sie przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym  weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 18.09.2001 roku
o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z pdZniejszymi zmianami).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy w Etku, ul. Armii Krajowej 3 lub doreczone listownie
w terminie do dnia 28 stycznia 2013 r. godz. 15:00 pod adresem: Urzad Gminy w Etku,
ul. Armii Krajowej 3, 19 — 300 Etk w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na wolne
stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci gospodarki odpadami”.

Aptlikacje, ktore wplyng po wyiej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),
nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 610 44 37.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Etku,
ul. Armii Krajowej 3.

Etk, 15 stycznia 2013 roku
5t Gminy Etk

mgr Antoni Polkowski



