BURMISTRZ RYCHWALA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY I MIASTA W RYCHWALE
62 — 570 Rychwal, Plac Wolnos$ci 16
tel. 63 248-10-01

Stanowisko referenta ds. ksiggowania i windykacji oplaty Smieciowej

O zatrudnienie na powyzsze stanowisko urzednicze moze ubiega¢ si¢ osoba, ktora speinia

nastepujace wymagania:

Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7
8)

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.

Staz pracy minimum 1 rok na stanowisku zwigzanym z ksiggowoscia, rachunkowoscia
lub pracy w administracji publiczne;j.

Pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Biegla znajomos¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

1y
2)
3)
4)
5)

Preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne o specjalnosci finanse, rachunkowos¢.
Dokladno$¢ i terminowos$¢ w wykonywaniu zadan.

Komunikatywnos¢, kreatywnos¢.

Umiejetnos¢ pracy indywidualnej 1 w zespole.

Znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o dostgpie do informacji publicznej, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o utrzymaniu czystosci

1 porzadkow w gminach, ustawy o odpadach oraz ordynacji podatkowe;.

Warunki dotyczgce charakteru pracy :

)
2)

Praca w siedzibie Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale.

Praca samodzielna w Referacie Finansow.




Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1)
2)

Stanowisko pracy na parterze.

Praca z wykorzystaniem komputera oraz innych urzadzen biurowych.

Informacja o zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych:

1)

2)

3)

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6% w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu  0séb
niepelnosprawnych.

W zwiazku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie znajdujacej si¢ w gronie nie
wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia z pierwszenstwa w zatrudnieniu

zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

‘niepelnosprawnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Do zadan stanowiska referenta ds. ksiggowania i windykacji oplaty Smieciowej nalezg sprawy:

(OS]

Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i szczegdtowej oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Gminie Rychwat (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty nadplat i zaliczenia
nadplat).

Prowadzenie spraw zwiazanych z zastosowaniem umorzen, odroczen i rozlozen na raty
zalegltych oplfat.

Wspotudzial w przygotowaniu projektéw uchwat i aktow prawa miejscowego w zakresie
opfat.

Ustalanie danych niezbednych do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu lub
stwierdzajacych zaleglos¢, przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen.

Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej wydatkéw z zakresu oplaty $mieciowe;j.
Sprawdzanie i weryfikacja dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéow budzetowych w zakresie

odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu Gminy Rychwat.




10.

1.
12.
13.

Uzgadnianie danych z ewidencji oplaty $mieciowej z ewidencja budzetowa i $rodkéw
finansowych ze stanowiskiem ksiggowosci budzetowej oraz stanowiskiem do spraw
gospodarowania odpadami komunalnymi.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z zakresu wydatkow i oplat
dotyczacych odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu Gminy
Rychwal od wiascicieli nieruchomosci.

Przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
Gminy Rychwat z zakresu finansowania zadania we wspétpracy z Referatem Gospodarki.
Windykacja naleznosci z tytutu oplaty $mieciowej (postepowanie upominawcze).
Egzekucja administracyjna oplaty Smieciowe;.

Realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby oraz

zleconych przez przetozonego.

W celu potwierdzenia powyzszych wymagan osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na

wolnym stanowisku urz¢dniczym zobowigzana jest zlozy¢ nastepujgce dokumenty:

(U8

S eN h

List motywacyjny.

. Zyciorys (CV).

Dokument potwierdzajacy wyksztalcenie (kserokopie dyplomu ukofczenia wyzszych
studiow).

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie $wiadectw pracy.

Pisemne oswiadczenie o niekaralnosci kandydata.

Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku urzedniczym.

Dodatkowo inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np.
dyplomy/zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, studiach podyplomowych

itp.).

Data rozpoczgcia pracy: 01-08-2013 r., w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy i Miasta

w Rychwale lub droga pocztowsg na adres: Urzad Gminy i Miasta w Rychwale, Plac Wolnosci

16,62 — 570 Rychwat z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko ds. ksiggowania




i windykacji oplaty $mieciowej" w terminie do dnia 26 lipca 2013 roku do godz.10.00 (liczy sie
data wptywu dokumentéw do Urzedu).
Aplikacje, ktére wptyna do Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale po wyzej okreslonym terminie

nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostang
zakwalifikowani do dalszego etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra odbedzie sie w dniu
30 lipca 2013 roku o godz. 10.00 w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale. Kandydaci
zakwalifikowani do dalszego postepowania zostana powiadomieni telefonicznie o tym fakcie

w dniu 29 lipca 2013 roku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz zyciorys, powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)”

i podpisane wlasnorecznym podpisem.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowiazany jest
przedlozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci oraz aktualne
zaswiadczenie z przeprowadzonego badania lekarskiego potwierdzajacego zdolnosé do

wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

Rychwal, 03.07.2013 r. Burmistrz Rychwata

/-/ Stefan Dziamara




