WOJT GMINY DAMNICA
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiggowosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Damnica

ul. Gérna 1

76-231 Damnica

II. Wymagania, ktére powinien spelniaé kandydat
1. niezbedne

1) obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
RP (osoby nie bgdgce obywatelami polskimi posiadajgce znajomos$é jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o sluzbie
cywilnej);

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemi praw
publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego
i umysinie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem;

5) nieposzlakowana opinia;

6) wyksztalcenie wyzsze.

2. dodatkowe

1) debra crganizacja pracy whasnej,

2) komunikatywnosg,

4) znajomos¢ przepisdéw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisky,
a w szczegllnosci z zakresu ustaw i rozporzadzen: ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzadowych;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Dekretowanie dochodéw z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) Prowadzenie kont dla platnikéw optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;



3) Uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna;

4) Biezaca analiza rachunku bankowego obejmujacego operacje zwigzane z optatami za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5) Naliczanie odsetek z tytutu nieterminowych wptat;

6) Uzgadnianle przypisow dotyczacych oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi z raportem sporzadzanym w systemie Gomig;

7) Ksiggowanie wplat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na
kartach kontowych w systemie finansowo — ksiggowym programu ,,Gmina 2”;

8) Wystawianie decyzji okreslajacej wysokosé optaty z tytulu gospodarowania
odpadami w przypadku gdy wlasciciel nie uiszcza jej w wysokoscei podanej
w zawiadomieniu;

9) Wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych na zaleglosci z tytutu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz z tytutu podatkéw i optat lokalnych;

10) Sporzadzanie wnioskéw o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej i przesylanie ich
do wlasciwych Sadéw Rejonowych;

11) Miesigcznie uzgadnianie obrotéw i sald z ksiega gtowna;

12) Uzgadnianie i weryfikacja kont rozrachunkowych i sald dotyczacych oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi.

III. Warunki pracy
Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Damnica.
Budynek nie posiada windy. Praca na pelen etat, 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie.
Stanowisko pracy: zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W' miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

IV.Wymagane dokumenty

1) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzony
wlasnorecznym podpisem;

2) list motywacyjny opatrzony wiasnorgeznym podpisem;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie

(kserokopie dyploméw lub zaswiadczeri o stanie odbytych studiéw, $wiadectwa pracy);



4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach);

5) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy;

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wlasnorecznyrh podpisem;

7) o$wiadczenia podpisane wiasnorecznym podpisem:
- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane  z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego danych
osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych,

9) kserokopie dokumentéw poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Kandydat wytoniony do zatrudnienia bedzie zobowigzany do dostarczenia pracodawcy
przed podpisaniem umowy zaswiadczenia o niekaralnosci ( z Krajowego Rejestru

Karnego)

V. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 5 listopada 2018 r. do
godz. 15:00
- osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Damnica
- drogg pocztowsg na adres:
Urzgd Gminy Damnica
ul. Gérna 1
76-231 Damnica
w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi”

W przypadku przystania dokumentéw aplikacyjnych droga pocztowa decvduie data wplywu

do Urzedu Gminy Damnica. Oferty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie

beda rozpatrywane.



VI.  Postepowanie z dokumentacji aplikacyjnymi:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru
zostang dotgczone do jege akt osobowych,

2) dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow beda przechowywane w Urzgdzie przez
okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie komisyjnie
zniszczone,

3) niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesiecy od dnia zakofczenia procedury
naboru, odebra¢ swoje oferty sktadajgc stosowne oswiadczenie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Gminy Damnica, oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

Gminy Damnica.

Damnica, dnia 24 pazdziernika 2018 r.



