OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Klukowo oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Klukowo, ul. Mazowiecka 14, 18-214 Klukowo

1. Stanowisko pracy: Referent ds. ksiggowania dochodow z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw (wymagania konieczne do podjecia pracy na
danym stanowisku):

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie srednie,

co najmniej dwuletni staz pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe wymagania od kandydatéw (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan

na danym stanowisku):

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

znajomo$¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego,
znajomo$¢  zagadnien z zakresu funkcjonowania organéw gminy, instrukcji
kancelaryjnej oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomosé przepisow ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku na
terenie gminy, kodeks postgpowania administracyjnego,

znajomos¢ zagadnien dotyczacych dostgpu do informacji publicznej,
wyksztalcenie w zakresie ekonomii, finanséw, rachunkowosci lub pokrewne,

biegla  znajomos¢  obstugi  komputera, w  tym  pakietow  biurowych
LibreOffice/OpenOffice i MS Office ze szczegdlnym uwzglednieniem obstugi arkusza
kalkulacyjnego,

umiejetno$¢ elektronicznego przesylania danych, korzystania z poczty elektronicznej
oraz obstugi urzadzen biurowych,

umiejetno$¢ samodzielnej pracy i pracy w zespole oraz obstugi petenta,

sumiennosc, rzetelnosc, odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢, samodzielnos¢,
komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan,
odpornosé na stres, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.



4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

biezace ksiggowanie wplywow z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

biezaca kontrola terminowosci dokonywania wplat przez zobowiazanych,

przygotowywanie decyzji administracyjnych ustalajacych wysokos¢ zalegtosci z tytutu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

analizowanie wykonania dochodéw z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

okresowe uzgadnianie obrotéw i sald,

sporzadzanie zestawienn i bilansow dochodéw z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych na zaleglosci dotyczace oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

przygotowywanie dokumentéw celem zabezpieczenia nieSciagnigtej oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (np. dokonanie wpisu na hipoteke),

10) przygotowywanie dokumentow w celu zgloszenia wierzytelnosci do komornika

sadowego w przypadku zbiegu egzekucji administracyjnej z sadowa,

11)sporzadzanie sprawozdan z zakresu stanowiska pracy, zgodnie z obowiazujacymi

przepisami,

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach zajmowanego

stanowiska pracy.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1)
2)

3)

4)
5)

Urzad Gminy Klukowo, ul. Mazowiecka 14, 18-214 Klukowo.

Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na I pigtrze w budynku nie posiadajacym
windy i sanitariatow dostosowanych dla oséb niepetnosprawnych.

Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe
wymiaru czasu pracy.

Bezposredni kontakt z klientami.

Czas pracy — 2 etatu — (20 godz. tygodniowo)

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.



7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV),
3) kwestionariusz osobowy,
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i zatrudnienie,

5) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnial997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Z
2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) na potrzeby postgpowania konkursowego,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestgpstwa popelnione umyslnie oraz
nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia,
9) opinia z poprzedniego miejsca pracy lub referencje,

10)kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z
pozn. zm.).

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty w zamknigtych kopertach opatrzonych napisem ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — Referent ds. ksiggowania dochodéw z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi” mozna sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Klukowo, ul. Mazowiecka 14, I pigtro pokdj Nr 5 lub przesta¢ na powyzszy adres.

Termin skladania ofert uplywa 22.07.2013 r. do godz. 15.00 (decyduje data wplywu)

Oferty, ktore wptyna do urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane. Lista osob, ktoére spelnily wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i
zakwalifikowaty si¢ do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego zostanie ogloszona na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Klukowo oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Klukowo. Lista zawiera¢ bedzie imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania kandydatow.
Zakwalifikowani kandydaci zostana telefonicznie zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Klukowo: http://bip.ug.klukowo.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Urzg¢du Gminy Klukowo.




