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tel. 076 840 14 90, fax 076 840 14 99
NIP 692-11-20-943 Regon 390309577

AD.2110.2.2020

Polkowice, 9 wrzesnia 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie srednie,
b) co najmniej 2-letni staz pracy,
c) obywatelstwo polskie,
d) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
f) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,
g) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
a) preferowany co najmniej 5-letni staz pracy,
b) preferowane wyksztalcenie wyzsze,
c) preferowany staz pracy w urzedach jednostek samorzadu terytorialnego lub ich

Zwiazkow,
d) preferowana znajomo$¢ obslugi wymiaru 1 poboru optat w programach
informatycznych,

e) znajomos$¢ zagadnien i przepiséw z zakresu: ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks cywilny, Ordynacja
podatkowa, umiejetnosci ich whasnej interpretacji i stosowania,

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

g) znajomos$¢ systemu gospodarki odpadami komunalnymi funkcjonujacego na terenie
Zwigzku Gmin Zagtebia Miedziowego,

h) biegla obstuga komputera (pakiety biurowe).

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i ich korekt od wilascicieli nieruchomosci zamieszkanych indywidualnych
i we wspolnotach mieszkaniowych, spotdzielniach i innych jednostkach organizacyjnych
posiadajacych w zarzadzie nieruchomosci, w tym:

a) analiza ich kompletnosci,
b) wprowadzenie ich do systemu,
¢) wygenerowanie indywidualnego rachunku do ptatnosci masowych.

2. Gromadzenie materiatow zrédlowych stanowigcych baze do wymiaru optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w zakresie nieruchomosci zamieszkanych
we wspolnotach mieszkaniowych, spotdzielniach i innych jednostkach organizacyjnych
posiadajacych w zarzadzie nieruchomosci.

3. Weryfikacja dokumentéw zrédlowych stanowigcych podstawe przypisu lub odpisu
naliczonych optat, w tym sprawdzenie w systemie aktualnych i poprzednich witascicieli
w celu biezacej kontroli nad szczelnoscia systemu.

4. Prowadzenie bazy danych w systemie ,,Odpady w gminie” w w/w zakresie.

5. Biezace tworzenie i prawidlowe prowadzenie kont szczegdlowych wiascicieli w/w



10.

11

nieruchomosci w systemie informatycznym w zakresie ewidencji oplaty.

Biezace kompleksowe rozliczanie kont szczegélowych wiadcicieli nieruchomosci
zamieszkanych przy zmianie lub korekcie deklaracji (przypis i pobor).

Biezace dekretowanie 1 prawidlowe przetwarzanie importu platnosci masowych
z wyciggu bankowego dotyczacych oplaty od wiascicieli nieruchomosci zamieszkanych,
nieruchomosci ,,mieszanych” i ustlug dodatkowych, poprzez codzienne przygotowanie
zestawien ksiggowanych operacji wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Kontrola wywigzywania sie z obowigzku ztozenia deklaracji przez wiascicieli nieruchomosci
zamieszkanych we wspolnotach mieszkaniowych, spétdzielniach i innych jednostkach
organizacyjnych posiadajacych w zarzadzie nieruchomosci

Przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie powszechnosci opodatkowania oraz
rzetelnosci skladanych deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Udzielanie informacji w zakresie optat dotyczacych gospodarowania odpadami
na indywidualne zapytania podatnikdw.

. Sporzadzanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw.

12. Archiwizowanie dokumentacji na petnionym stanowisku.
13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu lub

bezposredniego przetozonego.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,
c) dokument potwierdzajacy wyksztatcenie,
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
e) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o okresie zatrudnienia (w przypadku trwania

zatrudnienia),

f) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych,

1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Informacje o warunkach pracy:

a) pelny wymiar czasu pracy,

b) umowa na czas okreslony lub nieokreslony (w przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w urzedach jednostek samorzadu terytorialnego, ich jednostkach
organizacyjnych lub zwiazkach jednostek samorzadowych, pierwsza umowa zawarta
zostanie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Osoba wyloniona w naborze
zostanie skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej koficzgcej sie egzaminem),

c) praca w biurze w siedzibie Zwigzku,

d) czestotliwos¢ wyjazddéw stuzbowych: mata,

e) praca w budynku przystosowanym dla osob niepetnosprawnych (winda, toaleta dla
0s6b niepetnosprawnych, mozliwos¢ poruszania sie na wozku inwalidzkim),

f) wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Zaglebia
Miedziowego w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zwigzku lub
pocztg na adres: Zwigzek Gmin Zaglebia Miedziowego, ul. Mata 1, 59-100 Polkowice,
z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko Referenta ds. wymiaru i poboru oplaty”, w terminie
do dnia 21 wrze$nia 2020 r. do godz. 10%,
O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data doreczenia do adresata.
Aplikacje, ktére wplyng do Biura Zwiazku po wyznaczonym terminie nie beda
rozpatrywane.

7. Pozostale informacje dotyczace naboru:
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okre$lonymi
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 Publiczne;j.
Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.zgzm.pl) oraz na tablicy ogloszen w Biurze Zwigzku.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty sie do dalszego etapu naboru,
zostang zniszczone po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru. Do tego czasu
kandydaci moga osobiscie odebra¢ ztozone dokumenty aplikacyjne.




