WOK.2110.5.2020

IL

III.

Iv.

Burmistrz Miasta Kowary
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH, 58-530 KOWARY, ul. 1 Maja la
stanowisko: podinspektor ds. ksiegowosci i windykacji oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)

wyksztalcenie wyzsze;

2) co najmniej 2 lata stazu pracy - preferowane w samorzadzie terytorialnym;

3) obywatelstwo polskie;

4) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomo$¢ przepisOw z zakresu administracji publicznej, a w szczego6lnosci ustaw: o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci oraz przepiséw
dotyczacych rachunkowosci budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego, o sprawozdawczos$ci
budzetowej i1 finansowej jednostek samorzadu terytorialnego, o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, ustawy o podatku od towarow i ustug;

2) predyspozycje osobowosciowe: kreatywnosé, umiejetnos¢é pracy w zespole, komunikatywnosc,
umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy, nastawienie na samorozwoj;

3) biegla znajomos$¢ obstugi komputera (znajomos$¢ programoéw ksiggowosci budzetowej, Windows, Open

Office lub Microsoft Office) i zdolnos¢ do obstugi wewngtrznych systemow informatycznych.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9

stala aktualizacja bazy danych wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi sktadanych przez wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych i1 niezamieszkatych;
prowadzenie ewidencji ksiggowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w systemie GOK 1
WIP+;

prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiggowej w systemie finansowo-ksiggowym FKB+ dla jednostki
budzetowej Urzedu Miejskiego w Kowarach w zakresie dochodow z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, sum do wyjasnienia;

przygotowywanie informacji do sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych o rocznych w zakresie GOK w
tym: przygotowywanie informacji o udzielonych ulgach uznaniowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami do sprawozdan Rb-27S;

monitorowanie terminu platnosci naleznych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
prowadzenie analitycznej ewidencji dochodéw optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
systemie GOK i WIP+;

windykacja dochodow z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan i
informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi;

10) realizacja innych zadan dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi wynikajacych z przepisow

prawa lub doraznej potrzeby;

11) wspotpraca z whasciwymi rzeczowo wydziatami urzgdu w zakresie realizowanych zadan;

WARUNKI PRACY

1)
2)

3)

praca w systemie jednozmianowym, w rOwnowaznym systemie czasu pracy, w pelnym wymiarze czasu
pracy (40 godzin tygodniowo);

praca wykonywana w biurze, w budynku nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych (budy-
nek A Urzedu Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja 1a, biuro zlokalizowane na I pietrze, bez windy);

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe, uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer,
drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);



V.

VI

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH w jednostce w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6% .

WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny, opisujacy:
- powody, dla ktorych kandydat ubiega si¢ o stanowisko,
- dotychczasowe doswiadczenie w pracy zawodowej i aktualng sytuacje zawodowa,
- inne informacje uzasadniajace przekonanie kandydata o spelnianiu opisanych w ogloszeniu wymagan
wobec kandydata na stanowisko,
- wlasne oczekiwania, jakie kandydat wigze z tym stanowiskiem pracy,

2) kwestionariusz kandydata (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia od pracodawcy,
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu aktualne zaswiadczenie);

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane ewentualne do§wiadczenie w zakresie prowadzenia
spraw zwigzanych z optatami za gospodarowanie odpadami komunalnymi (Swiadectwa pracy, zakresy
obowigzkow, zaswiadczenia, itp.);

6) osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, s3a zobowigzane do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢;

VII. SKEADANIE OFERT:

Oferte nalezy zlozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Kowarach, pok. nr 1 (parter), osobiscie
lub przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja la, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,»nabor na stanowisko ds. ksiggowosci i windykacji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi”,
z podaniem na kopercie swojego imienia, nazwiska i adresu do korespondencji, w terminie do 09.03.2020
roku (decyduje data wptywu do urzedu).

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po uptywie terminu, w inny sposob, niz okreslony w ogloszeniu oraz
aplikacje niekompletne, nie wezmg udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacje o ewentualnym rozstrzygnigciu zostang upowszechnione w trybie i zakresie okreslonym w art. 15
ustawy o pracownikach samorzadowych.

VIII. INFORMACIJE DODATKOWE:

1) pierwsza umowa O prac¢ zawierana jest na czas okre$lony, z zastrzezeniem, iz w przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy, niz
6 miesigcy. W tym czasie organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg, ktora konczy sie egzaminem.
Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika;

2) planowany termin zatrudnienia: marzec 2020r.;

3) Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz przedtuzenia terminu
sktadania ofert pracy;

Kowary, 27.02.2020r. Burmistrz

Elzbieta Zakrzewska


http://www.bip.kowary.pl/

