Polkowice, 4 pazdziernika 2019 r.

AD.2110.7.2019

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Gmin Zagl¢bia Miedziowego oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze referenta ds. wymiaru i poboru oplaty w Biurze Zwigzku Gmin
Zaglebia Miedziowego, ul. Mata 1, 59-100 Polkowice.

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

wyksztalcenie: $rednie,

obywatelstwo polskie,

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

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

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

2)
b)
)
@
)
D

g)

h)

i)
)

preferowane wyksztalcenie wyzsze,

preferowany co najmniej 5-letni staz pracy,

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

preferowane co najmniej dwuletnie do$wiadczenie zawodowe w ksiegowosci
podatkowej lub budzetowe;,

preferowana znajomo$¢ obstugi wymiaru 1 poboru oplat w programach
informatycznych,

znajomos¢ zagadnien i przepisow z zakresu: ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks cywilny, umiejetnosé ich
wlasciwej interpretacji i stosowania,

znajomos¢ Zwigzku Gmin Zaglebia Miedziowego, w tym zasad jego funkcjonowania,
finansowania, itp.,

znajomos$¢ systemu gospodarki odpadami komunalnymi funkcjonujgcego na terenie
Zwiazku Gmin Zagl¢bia Miedziowego,

biegla obsluga komputera (pakiety biurowe),

predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjno$é, odpowiedzialno$é, rzetelnosé,
komunikatywno$¢, samodzielnosé, kreatywnosé, umiejetno$¢ podejmowania decyzji,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

L.

Przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od wtascicieli nieruchomo$ci zamieszkanych, w tym:

a) analiza ich kompletnosci,

b) wprowadzenie ich do systemu,

¢) wygenerowanie indywidualnego rachunku do ptatnosci masowych.

Gromadzenie materialéw Zrodlowych stanowigcych baze do wymiaru oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Weryfikacja dokumentéw zZrédlowych stanowiacych podstawe przypisu lub odpisu
naliczonych optat, w tym sprawdzenie w systemie aktualnych i poprzednich
wlascicieli w celu biezacej kontroli nad szczelnoscig systemu.

Prowadzenie bazy danych w systemie z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.



(9]

10.

11.
12.
13.
14.
15.

Biezace tworzenie i prawidlowe prowadzenie kartotek kontrahentdw.

Biezace tworzenie i prawidlowe prowadzenie kont szczegdtowych wilascicieli

nieruchomos$ci zamieszkanych w systemie informatycznym w zakresie ewidencji

optaty.

Biezace kompleksowe rozliczanie kont szczegoélowych wiascicieli nieruchomosci

zamieszkanych przy zmianie lub korekcie deklaracji (przypis i pobor). \

Udzielanie informacji w zakresie optat dotyczacych gospodarowania odpadami na

indywidualne zapytania podatnikow.

Prowadzenie spraw zwiagzanych z dzierzawa pojemnikéw na odpady komunalne

w zakresie:

a) przyjmowania wnioskow,

b) przygotowania umoéw wyposazenia nieruchomosci w pojemniki do zbierania
zmieszanych odpadéw komunalnych,

¢) prowadzenia ewidencji ilo$ciowej pojemnikow na odpady zmieszane.

Gromadzenie materiatow zroédtowych stanowigcych baz¢ do ustalenia naleznosci

z tytuhlu dzierzawy pojemnikow.

Prowadzenie bazy danych w zakresie dzierzawy pojemnikéw.

Kontrola dorazna dzierzawionych pojemnikéw w terenie.

Sporzadzanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw.

Archiwizowanie dokumentacji na pelnionym stanowisku.

Wykonywanie innych zadafn zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu lub

bezposredniego przelozonego.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

©)
d)
e)

f)
g)

h)

i)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,
dokument potwierdzajacy wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o okresie zatrudnienia (w przypadku trwania
zatrudnienia),

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

5. Informacje o warunkach pracy:

a)
b)

c)
d)
€)

f)

pelny wymiar czasu pracy,

umowa na czas okreslony lub nieokreslony (w przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w urzedach jednostek samorzadu terytorialnego, ich jednostkach
organizacyjnych lub zwigzkach jednostek samorzadowych, pierwsza umowa zawarta
zostanie na czas okre$lony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Osoba wyloniona w naborze
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem),
praca w biurze w siedzibie Zwigzku,

czestotliwosé wyjazdow shuzbowych: mata,

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

wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Zaglebia
Miedziowego w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia,



w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Zwigzku lub
pocztg na adres: Zwigzek Gmin Zagli¢bia Miedziowego, ul. Mata 1, 59-100 Polkowice,
z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko Referenta ds. wymiaru i poboru oplaty”, w terminie
do dnia 15 pazdziernika 2019 r. do godz. 10%.
O terminie dorg¢czenia przesytki pocztowej decyduje data doreczenia do adresata.
Aplikacje, ktére wplynag do Biura Zwigzku po wyznaczonym terminie nie beda
rozpatrywane.

7. Pozostale informacje dotyczgce naboru:
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Biurze Zwigzku Gmin Zaglebia
Miedziowego jest dostgpny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.
Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.zgzm.pl) oraz na tablicy ogloszen w Biurze Zwiazku.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu naboru,
zostang zniszczone przez po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru. Do tego
czasu kandydaci mogg osobiscie odebraé ztozone dokumenty aplikacyjne.






