Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr34/2018
Burmistrza Cybinki

Kierownika Urzgdu Migjskiego w Cybince
z dnia 05.09.2018 r.

OGLOSZENIE
Burmistrz Cybinki oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze
ds. ksiegowosci i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w Urzedzie Miejskim w Cybince

1. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem
urze¢dniczym:

niezbedne:

s obywatelstwo polskie,

e wyksztalcenie $rednie/wyzsze,

+ znajomo$¢ obslugi komputera,

e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

o brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

o znajomo$é przepiséw ustawy: o samorzadzie gminnym, Kodeksu postgpowania

administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych , ustawy prawo ochrony
srodowiska, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o odpadach,
Ordynacji podatkowej oraz przepisow zwigzanych,

dodatkowe:

umiejetno$é pracy w zespole, sumiennosé, odpowiedzialnosé, rzetelnoé¢, dokiadnos¢
komunikatywnos¢, systematycznos¢, wysoka kultura osobista,

prawo jazdy kat. B,

mile widziany staz pracy.

. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku urz¢dniczym:

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji
podatkowej, kodeksu postgpowania administracyjnego, a w szczeg6lnosci:

Stala aktualizacja i weryfikacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,
Przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji skladanych przez wlascicieli
nieruchomosci o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich
wprowadzanie do systemu do rozliczania optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

Przygotowywanie decyzji ustalajacych obowigzek uiszczenia oplat za odbieranie
odpadow,

Prowadzenie postgpowarn podatkowych w sprawie okreslenia wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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Prowadzenie wymaganych ewidencji 1 rejestrow,
Monitorowanie terminu wplat naleznoéci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
Prowadzenie ksiggowoéci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w gminie
Cybinka, oraz ksiggowanie wplat z tytutu oplat,
Prowadzenie ewidencji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
. Prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie poboru naleznej oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
Prowadzenie postepowan w zakresie umorzeri, odroczefi i rozlozenia na raty zaleglych
oplat oraz nanoszenie ich w programie komputerowym,
Organizacja i udzial w kontrolach z zakresu odpadéw komunalnych co do ilosei
zgloszonych 0s6b w deklaracjach, poprawnosci ztozonych deklaracji badz nie ztozenie,
Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wymiaru i windykacji oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
Sporzgdzanie sprawozdan, analiz, informacji, zestawiefi niezbgdnych do projektowania
i realizacji budzetu gminy Cybinka,
Wspdtpraca z firmg odbierajaca odpady komunalne,
Udzielanie informacji mieszkancom o zasadach funkcjonowania gminnego systemu
gospodarki odpadami komunalnymi oraz przygotowywanie materialow w zakresie
prowadzenia kampanii informacyjno-edukacyijnej,
Wspoldziatanie i korespondencja w zakresie pelnej realizacji zadaf na stanowisku pracy
ze stanowiskiem ds. ksiegowosci, z Urzedem Skarbowym i Komornikami,
. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski 1 zapytania Radnych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wymiar pracy: 1 etat,
praca biurowa z wykorzystaniem komputera, kontakt z interesantem,

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV), z podaniem danych umozliwiajacych
kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i staz pracy,
kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (po§wiadczona za zgodnos¢
z oryginalem)
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,
o$wiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

o$wiadczenie, z¢ kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2016.922 1,j. ze
zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2016.902 t.. ze zm.).

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Stanowisko ds. ksiggowosci
i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Miejskim

W

Cybince” w terminie do dnia 17.09.2018 r. do godz. 12% (liczy si¢ data wplywu

do tut. urzedu) w biurze podawczym (pokéj nr 1 parter) Urzedu Miejskiego w Cybince
lub na adres: Urzad Miejski w Cybince, 69-108 Cybinka, ul. Szkolna 5.



5. Pozostale informacje:
Postepowanie rekrutacyjne bedzie dwuetapowe, obejmujace:

I etap — kwalifikacja formalna

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosei i spetnienia wymagan niezbgdnych
dla kandydata na wskazane stanowisko urzednicze. Dokumenty aplikacyjne zlozone
po_terminie lub posiadajace braki nie beds rozpatrywane. Lista oséb, ktore spelnity
wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Cybince pod adresem: http://www.cybinka.bip.net.pl oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzgdu Micjskiego.

11 etap — kwalifikacja merytoryczna

11 etap prowadzony bgdzie w oparciu 0 10ZmOWwg kwalifikacyjna.
O terminie i miejscu przeprowadzania II etapu kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie (prosimy o podanie bezposredniego kontaktu — numeru telefonu).

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokol. Informacja o wynikach naboru

zostanie upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Cybince
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu przez okres 3 miesigcy.

Cybinka, dnia 05 wrzesnia 2018 r.

Sporzadzila:
K.Nawojezyk



