Urzad Gminy Elk

ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Etk
tel. +48 87 619 45 50, faks +48 87 6519 45 01

e-mail: ug@elk.gmina.pl, www.elk.gmina.pl

ONW.2110.13.2017

Wéjt Gminy Elk
oglasza nabér na welne urz¢dnicze stanowisko pracy

podinspektor ds. ksiegowosci gospodarki odpadami
w Urze¢dzie Gminy EIk, ul. T. Kosciuszki 28A

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

VR

wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia, preferowane Kierunki: rachunkowos¢ i finanse, ekonomia,
obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

IIl. WYMAGANIA DODATKOWE

A

. wiedza w zakresie przepisow:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o rachunkowosci,

¢) ustawa o finansach publicznych,

d) ustawa Prawo Zaméwien Publicznych,

€) ustawa o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

f) ustawa o odpadach,

g) kodeks postgpowania administracyjnego,

h} ustawa ordynacja podatkowa.
dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci programéw biurowych i ksiggowych
dotyczacych obstugi srodkéw trwatych 1 wyposazenia.
wysoka kultura osobista.
odporno$¢ na stres.
sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialno$é, kreatywnosé, komunikatywnosé.
prawo jazdy kat. B.

III. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzgdu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
Jjest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajaca wjazd do budynku wozkiem inwalidzkim.
Toalety dostosowane do wézkéow inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
si¢ wewnatrz budynku oraz pracg w terenie, bezposredni kontakt z interesantami.

'



Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednosice, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Tworzenie i biezaca aktualizacja bazy danych o0s6b zamieszkaltych i nieruchomogci
niezamieszkatych, na ktérych wytwarzane sa odpady, na terenie gminy.

2. Prowadzenie wymiaru i ewidencji ksiggowej optat z tytulu gospodarki odpadami na terenie Gminy
Etk,

3. Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji dotyczacych oplat za gospodarke odpadami skiadanych
przez mieszkaficow gminy.

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

5. Przygotowanie i podpisywanie zawiadomieni o numerze konta i wysokoéci oplaty miesigczne;j.

6. Wystawianie decyzji wymiarowych w sprawie wysokoéci oplat za gospodarke¢ odpadami.

7. Prawidlowa terminowa windykacja naleznosci z tytulu optat za gospodarke odpadami, zgodnie
z ustawg Ordynacja podatkowa.

8. Zamykanie, uzgadnianie i bilansowanie obrotéw dziennych, miesigcznych, kwartalnych

9. irocznych dotyczacych ewidenciji ksiggowej gospodarki odpadami.

10. Wystawianie i podpisywanie upomnieri i tytuléw wykonawczych, naliczanie odsetek za zwloke.

11. Udziat w kontrolach (w terenie) w zakresie prawidlowosci deklarowanych optat oraz kontrola
sposobu wykorzystywania nieruchomogci niezamieszkatych.

12. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, pozostalych srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz naliczanie amortyzacji i umorzen.

13. Sporzadzanie informacji i sprawozdan finansowych, finansowych do GUS-u o stanie i ruchu
srodkow trwatych, wynikajacych z zakresu obowiazkow.

14. Prawidtowe i terminowe rozliczanie inwentaryzacji okresowych i rocznych.

15. Uczestniczenie w przygotowywaniu budzetu Gminy w zakresie wynikajacym z wykonywanych
obowigzkéw.

16. Wystawianie zaswiadczefi wynikajacych z zakresu obowigzkéw.

17. Prawidlowe przechowywanie i zabezpieczanie dowodéw ksiggowych, sprawozdan i ksigg
rachunkowych (w tym réwniez prowadzonych w formie elektroniczne;j).

18. Przygotowywanie projektéw uchwat i ich realizacja, przygotowanie odpowiedzi na interpelacje
radnych, skargi i wnioski mieszkafncéw gminy w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,

19. Prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych z zakresu obowigzkéw zgodnie z instrukcja
kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu
dokumentow,

20. Przygotowywanie materialéw i podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby Wojta

i Rady Gminy w przedmiocie wynikajacym z zakresu obowiazkéw,

2]1. Wspoldziatanie z Zastepca Wéjta, Sekretarzem oraz Naczelnikiem Wydziatu, przy opracowaniu
materialéw potrzebnych do projektu konstrukeji budzetu, dotyczacych prowadzonych spraw na
stanowisku,

22. Wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta Gminy, Zastepce lub
Naczelnika Wydziatu.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

W



5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztakcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem),

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

8. oswiadczenie o udostgpnianiu danych osobowych,

. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach (po§wiadczone przez kandydata

za zgodnosé z oryginatem).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z nwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

» Wyratam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)”.

VL POZOSTALE INFORMACJE

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wlasnorgezmie podpisane i zlozone osobiscie
w sekretariacie Urzgdu Gminy Elk, ul. T. Kofciuszki 28A lub doreczone listownie
w terminie do dnia 18 grudnia 2017 roku do godz. 10.00 pod adresem: Urzad Gminy Elk,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19 — 300 Elk, w zaklej onych kopertach z dopiskiem: »NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWISKO PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI GOSPODARKI
ODPADAMI”.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okredlonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 87 619 45 45.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Eik,
ul. T. Kosciuszki 28A.

Elk, 6 grudnia 2017 roku

ZASTEPCA WOJTA
GMINY ELK
'l

Magdafém Fuk




