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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Gmin Zaglebia Miedziowego oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze podinspektora ds. ewidencji i egzekucji oplaty w Biurze Zwigzku
Gmin Zaglebia Miedziowego, ul. Mala 1, 59-100 Polkowice.

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

2)

wyksztalcenie: Srednie lub wyzsze,

co najmniej trzyletni staz pracy przy wyksztalceniu $rednim, przy wyksztalceniu
WyZszym staz pracy nie jest wymagany,

obywatelstwo polskie,

pena zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

)
h)
i)
j)

preferowane wyksztalcenie wyzsze,

preferowany co najmniej 5 letni staz pracy,

preferowany staz pracy w urzedach jednostek samorzadu terytorialnego lub ich
zwigzkow,

preferowane do$wiadczenie zawodowe w ksiegowosci podatkowej lub budzetowej,
preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku,

znajomos¢ zagadnien i przepisOw z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminie, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji i Ordynacji podatkowej oraz przepiséw
wykonawczych do tych ustaw, umiej¢tnosé ich wlasciwej interpretacji i stosowania,
znajomos$¢ Zwigzku Gmin Zaglgbia Miedziowego, w tym zasad jego funkcjonowania,
finansowania, itp.,

preferowana znajomos$¢ obstugi wymiaru podatkow w programach informatycznych,
biegla obstuga komputera (pakiety biurowe),

predyspozycje  osobowosciowe: odpowiedzialno$é, rzetelno$¢, dokladnosé,
samodzielnos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Gromadzenie materialow zréodlowych stanowigcych baz¢ do wymiaru oplaty za
gospodarowanie odpadami dla nieruchomosci zamieszkanych oraz prowadzenie bazy
danych w systemie ,,odpadywgminie.com”.

Weryfikacja dokumentéw zrodlowych stanowigcych podstawe przypisu lub odpisu
naliczonej optaty dla nieruchomosci zamieszkanych.

Biezace tworzenie i prawidlowe prowadzenie kont szczegdtowych wiascicieli
nieruchomosci zamieszkanych w systemie informatycznym w zakresie przypisu
oplaty.



4. Biezace kompleksowe rozliczanie kont szczegdtowych wiascicieli nieruchomosci
zamieszkanych indywidualnych przy zmianie lub korekcie deklaracji (przypis
i pobor).

5. Prawidlowe sporzadzanie decyzji wymiarowych i zmieniajgcych w sprawie optaty
za gospodarowanie odpadami dla nieruchomosci zamieszkanych.

6. Prowadzenie rejestrow wymiarowych, przypisow i odpisoéw ustalonych zobowiazan.

7. Udzielanie informacji w sprawie oplaty za gospodarowanie odpadami
na indywidualne zapytania podatnikéw.

8. Biezaca wspolpraca z gminami nalezacymi do Zwigzku w zakresie ustalenia
rzeczywistego stanu wlascicieli nieruchomosci zamieszkanych.

9. Kontrola wywigzywania si¢ z obowigzku zlozenia deklaracji przez wlascicieli
nieruchomosci zamieszkanych.

10. Przygotowanie i prowadzenie postepowan podatkowych w stosunku do wiascicieli
nieruchomosci zamieszkanych wynikajagcych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach w zakresie ustanawiania optaty za gospodarowanie odpadami.

11. Biezace dekretowanie i prawidlowe przetwarzanie importu platnosci masowych
zwyciaggu bankowego dotyczacych oplaty za gospodarowanie odpadami
od wiascicieli nieruchomosci zamieszkanych i niezamieszkanych.

12. Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia i tytuty wykonawcze w stosunku do wiadcicieli
nieruchomosci zamieszkanych i niezamieszkanych w oplacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi zgodnie ustawa o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz przepiséw wykonawczych.

13. Analiza wplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi - biezaca kontrola stanu
zadhuzenia, naliczanie odsetek za zwloke, rozliczanie wplat.

14. Biezace wystawianie upomnien ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru oraz
ewidencjonowanie w systemie informatycznym zwrotnych potwierdzen odbioru
wystawionych upomnien.

15. Wystawianie tytuléw wykonawczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w
celu przekazania ich do wlasciwych miejscowo urzgdéw skarbowych i podjecia
dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci.

16. Biezace prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych w systemie informatycznym
stosowanym w Zwigzku oraz danych dotyczacych prowadzonych przez organy
egzekucyjne postepowan egzekucyjnych.

17. Sprawdzenie rzetelnosci dokumentéw stanowigcych podstawe wystawienia tytutow
wykonawczych.

18. Przygotowywanie polecen dokonania wydatkéw dotyczacych oplat wierzycielskich
i komorniczych.

19. Informowanie pracownikéw ds. wymiaru i poboru optaty o nieskutecznosci egzekucji,
o zawieszeniu lub przerwaniu biegu przedawnienia.

20. Analizowanie postanowiei organdéw egzekucyjnych w przypadku umorzenia
postepowania z uwagi na bezskutecznos¢.

. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

¢) dokument potwierdzajacy wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e) kopie §wiadectw pracy,

f) kopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,



g) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

. Informacje o warunkach pracy:

a) pelny wymiar czasu pracy,

b) umowa na czas okreslony lub nieokreslony (w przypadku oséb podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w urzedach jednostek samorzadu terytorialnego, ich jednostkach
organizacyjnych lub zwigzkach jednostek samorzadowych, pierwsza umowa zawarta
zostanie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy. Osoba wyloniona w naborze
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem),

c) praca w biurze w siedzibie Zwiagzku,

d) praca w budynku przystosowanym dla oséb niepelnosprawnych (winda, toaleta dla
0s6b niepelnosprawnych, mozliwos¢ poruszania si¢ na wozku inwalidzkim),

e) wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Zaglebia
Miedziowego w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia,
w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Zwigzku lub
pocztg na adres: Zwigzek Gmin Zagl¢bia Miedziowego, ul. Mata 1, 59-100 Polkowice,
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko podinspektora ds. ewidencji i egzekucji oplaty”,
w terminie do dnia 29 stycznia 2019 r. do godz. 10%.

O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data dorgczenia do adresata.
Aplikacje, ktore wplyng do Biura Zwigzku po wyznaczonym terminie nie beda
rozpatrywane.

. Pozostale informacje dotyczace naboru:

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Biurze Zwigzku Gmin Zaglebia
Miedziowego jest dostgpny na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.zgzm.pl) oraz na tablicy ogloszen w Biurze Zwigzku.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére nie zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu naboru,
zostang zniszczone przez po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru. Do tego
czasu kandydaci moga osobiscie odebra¢ ztozone dokumenty aplikacyjne.
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