BURMISTRZ NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
OGLASZA NABOR

Na wolne stanowisko urzednicze:

DS. OPLAT | GOSPODAROWANIA ODPADAMI KOMUNALNYMI

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. oplat i gospodarowania odpadami
komunalnymi nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

o~

10.

11.
12.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki
odpadami komunalnymi na terenie Gminy Nowogrdd Bobrzanski

Obstuga systemu informatycznego obstugujacego system gospodarki odpadami.

Stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi
Przyjmowanie 1 prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Wspoétudziat w opracowywaniu potrzebnych dokumentow, projektow uchwat i aktow
prawa miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.
Przygotowywanie analiz i niezbednych sprawozdan finansowych, budzetowych oraz
statystycznych.

Ksiggowanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Windykacja naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Sprawdzanie poprawnosci faktur zakupowych, rachunkéw, not ksiggowych, delegacji
pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Terminowe przekazywanie faktur zakupowych, rachunkéw, not ksiegowych
sprawdzonych pod wzgledem formalno — rachunkowym i merytorycznym oraz
zatwierdzonych do wyplaty przez Skarbnika 1 Burmistrza pracownikowi
odpowiedzialnemu za przelewy.

Wystawianie not ksiggowych.

Inne zadania zlecone przez kierownika Referatu Planowania i Finansow oraz
Skarbnika.

II. Wymagania niezbedne (formalne):

=

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Wyksztalcenie: $rednie (preferowane: ekonomiczne) lub wyzsze (preferowane:
ekonomiczne)
Bardzo dobra znajomos¢:
obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych (word, excel) oraz finansowo-
ksiggowych
1 umiejetnos¢ praktycznego zastosowania ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku
w gminach, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, kodeksu
postepowania administracyjnego, rozporzadzenia w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkow, przychodow 1 rozchodow oraz Srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych.
Nieposzlakowana opinia.



I11. Wymagania dodatkowe:
Zdolno$¢ analitycznego myslenia, doktadnosé, rzetelno$¢, sumienno$¢, obowigzkowosc,
samodzielnos¢, dyskrecja.

IV. Informacje dla kandvdatow:
Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujgce dokumenty:

1. zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany;

2. list motywacyjny z podaniem adresu do korespondencji - wlasnorgcznie podpisany

3. szczegotowo wypetlniony Kkwestionariusz o0sobowy osoby ubiegajacej sie¢ o
zatrudnienie — wlasnorecznie podpisany;

4. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji przez Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim (o$wiadczenie dostepne
w ogloszeniu w formie elektronicznej lub w wersji papierowej w Urzedzie Miejskim);

5. os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci (w przypadku wyboru kandydat bedzie
zobowigzany przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci);

6. os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych

7. oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

V. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,stanowisko ds. optat i
gospodarowania odpadami komunalnymi” na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Stowackiego 11

66 — 010 Nowogrod Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Sekretariatu Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia
18 pazdziernika 2018 roku do godz. 15:00

W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesyiki
pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta
elektroniczng nie bgda rozpatrywane, o ile nie beda podpisane podpisem elektronicznym
kwalifikowanym. Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wskazanym terminie nie begda
rozpatrywane.

Ztozone oferty mozna odebra¢ w terminie trzech miesiecy, po zakonczonej procedurze
naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostang po tym czasie protokolarnie zniszczone.

V1. Warunki pracy

1. Praca w budynku Urzedu Miejskiego na parterze, stanowisko wyposazone w drukarke
zestaw komputerowy i odpowiednie oprogramowanie oraz pakietem Microsoft Office.
W budynku brak jest windy.

2. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynosit co
najmniej 6%.



Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne przeprowadzona bg¢dzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktorych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na
wskazane przez nich numery. Informujemy, ze Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim
z siedzibg przy, ul. Slowackiego 11 jest administratorem danych osobowych o0s6b
ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okreSlonym w art. 22!
kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikow Urzedu. Kazda osoba, ktorej dane sg
przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Burmistrz
Nowogrodu Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania
konkursowego na kazdym etapie naboru bez podania przyczyny. Burmistrz Nowogrodu
Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do nierozstrzygnigcia naboru, jezeli kandydat nie
spetnia oczekiwan pracodawcy.

W przypadku zaproszenia kandydata na rozmowe i/lub test kwalifikacyjny nalezy
mie¢ przy sobie (do wgladu) oryginaty dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i
przebieg dotychczasowego wyksztatcenia, ktore zostaty ujete w kwestionariuszu osobowym
pkt 6,7,8.



