WOIJT GMINY MIRZEC
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Mircu
Ogloszenie 0 naborze Nr 1/2013

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Mircu , Mirzec Stary 9, 27-220 Mirzec

2. Okre$lenie stanowiska urzedniczego:
Referent ds. ewidencii i rozliczen oplat za odpady komunalne.
( wymiar czasu pracy - pol etatu )

3. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie.

2) pelna zdolnos¢ do czynnosel prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

3) brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze. ekonomiczne lub administracyjne,

6) biegla  znajomosc  przepisow regulujgeych  zagadnienia rachunkowoscl.,  ustawy
o finansach publicznych, ustawy ordynacja podatkowa , ustawy o podatkach i oplatach
lokalnych, ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystogei i porzadku w gminach,
postepowania egzekucyjnego w administracji oraz ustawy o samorzadzie gminnym
i kodeks postgpowania administracyjnego

7y 2 letni staz pracy zawodowej ( preferowani kandydaci ze stazem pracy w administracyi
samorzadowe) ).

8) umiejetnosé obstugi komputera (program Microsoft Office)

Wymagania wymienione powyZzej sg niezbedne do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.
Ponadto kandydat na stanowisko urzednicze powinien posiadac :

- umiejetnoscei analitycznego myslenia i samodzielnego rozwigzywania problemow,

- umiejetnosé pracy w zespole,

- poczucie odpowiedzialnosei za swoja pracg

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1} Prowadzenie ewidencji  ksiggowej naleznych oplat za odpady komunalne oraz
epzekwowanie ich terminowej realizacit.

2y Prowadzenie postepowan egzekucyjnych wobece dhugnikow.

3} Prowadzenie rozliczen oraz windykacja zadtuzen za adpady komunalne.

4y Kontrola terminowych wplat zainkasowanych przez inkasentow oraz nadzor nad
inkasentami.

5} Sporzadzanie przewidzianych prawem sprawozdan i informacji z wymienionego
zakresu zadan.

6) Udostepnianie na stronie  BIP Urzedu Gminy oraz w sposob zwyczajowo preyjely
informacii wymaganych przepisami ustaw.

7} Przyeotowywanie projektow U chwal Rady Gminy w zakresie inkasa oplaty za odpady
komunalne,

5. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

2) zyciorys zawodowy (CV),

3} kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie (wzor kwestionatiusza
zoodnie z zalgeznikiem Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spoteczne) z
dnia 22 ezerwea 2006 r. — Dz, U, Nr 125, poz. 869)

4) kserokopia dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

3} kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy,



6} inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjgtnosciach np. kopie

saswiadezen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencie,

odwiadezenie kandvdata, ze: nie byl prawomocme skazany za przestgpstwa umyslne

(w przypadku zatrudnienia . kandydat przedktada zaswiadezenie o nickaralnosc z

Krajowepo Rejestru Karnego)

§) odwiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnoscl prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych ,

9j zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacjn procesu rekrutacii opatrzone klauzula: ,, Wyrazam
zpede o proetwarzanie danych osobowyeh zawartych z ofercie pracy dla potrzeb
niezhednveh do realizacii procesu rekrutacyi zgodnie z ustawa z dnia 29115, 1997 v 0
ochronie danyeh osobowych (tekst jednolity Dz. U z 2002 r. N 101, poz. 926 z poin.
s, ) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 roku o praco whikach samorzadowych Dz, UL Nr
223. poz. 1438) ,,

7

6. Warunki zatrudnienia:
Wymiar czasu pracy — pol etatu..

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skladac do dnia 20 listopada 2013 r. do godziny 15.30 w
sekretariacie Urzedu Gminy w Mircu pokoj Nr 220 lub przestaé¢ pocztg (decyduje data
wplywu oferty do Urzedu Gminy) w zaklejonych kopertach z dopiskiem

. Nabdr na stanowisko nrzednicze — referent ds. ewidencji i rozliczen oplat za odpady
komunalne”.

Dokumenty, kiore wplyng do Urzedu Gminy w Mircu po okreslonym terminie nie beda
roZpatrywanc.

Ogloszenie o naborze opublikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Mircu (ugmirzec.sisco.info) oraz umieszezone na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w hireu,

8. Informacje dodatkowe:

1) Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne okreglone w niniejszym ogloszeniu
sakwalifikowani  zostana do  selekeji  koncowey, skladajace] sig 2z rozmowy
kwalilikacvine).

2y Zakwalifikowani  kandydaci  zostang powiadomieni o terminic  rozmowy
kwalifikacyjne.

3} Osoba wyloniona w drodze naboru zostanie powiadomiona o wyborze telefonicznic.

4) 7 kandvdatem wylonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa na czas
okredlony, a w przypadku braku zastrzezen po uplywie tego okresu zostanie zawartd
kolejna umowa,

5y Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na podanej wyzej stronie internetowe]
Biuletvnu Informacji Publicznej i tablicy oploszen Urzedu Gminy w Mircu.

Dodatkowyveh informacji mozna uzyskac w Urzedzie Gminy w Mircu. Osoba UpOWaZNIong
do kontaktu jest Wanda Wegrzyn — Skarbnik Gminy tel, (041) 2767174




