OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) Burmistrz Strykowa oglasza nabor
na kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

podinspektor/inspektor

(w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i obrotu bezgotéwkowego)

(nazwa stanowiska urzedniczego)

w Wydziale Finansowym

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Strykowie, ul. T. Kosciuszki 27,
95 — 010 Strykow

1. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

1) Wymagania niezbe¢dne:

a)

b)
c)

d)

i)

2)
a)
b)
c)

posiadanie polskiego obywatelstwa lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdéw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek o profilu ekonomicznym lub
administracja,

staz pracy: preferowany staz pracy co najmniej 1 rok,

bieglta znajomo$¢ obstugi sprzetu komputerowego w srodowisku Windows, w tym
Pakietu Microsoft Office oraz urzadzen biurowych,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

znajomo$¢ przepisOw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza
w zakresie: finanséw publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy Ordynacja
podatkowa, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy
o odpadach, wustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego i instrukcji kancelaryjne;j,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

mile widziana znajomo$¢ aplikacji do ksiggowania firmy INFO-SYSTEM,

kursy lub szkolenia zwigzane z zakresem wykonywanych zadan;

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, dyskrecja, obiektywizm, dobra
organizacja pracy, odporno$¢ na stres, umiej¢tno$é stosowania odpowiednich
przepiséw 1 wyciggania wnioskow.



)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

prawidlowe prowadzenie kart kontowych o0s6b fizycznych z tytulu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

prowadzenie ewidencji szczegotowej w zakresie rozliczenn ww. optaty z tytutu wplat,
nadptat i zalegltosci;

obstuga interesantéw w zakresie powierzonych zadan;

kontrola terminowosci wptat naleznosci;

terminowe podejmowanie czynnodci zmierzajacych do zastosowania S$rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia oraz tytuty wykonawcze;

dokonywanie zwrotéw nadplat i zaliczanie nadptat w catosci lub czeéci na poczet
przysztych naleznosci podatkowych;

codzienne uzgadnianie z kasjerem sum wplywow wplat optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi z sumg ujeta w raporcie kasowym;

sporzadzanie raportéw dziennych dotyczacych wptat kasowych i bankowych;
miesigczne uzgadnianie wplywdw z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

10) dokonywanie inwentaryzacji naleznosci i nadptat z tytutu oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi;

11) opracowywanie kwartalnych sprawozdan z zakresu podatkéw i optat lokalnych;
12) uzgadnianie przypiséw, odpiséw i wptywéw podatkéw i oplat lokalnych, sporzadzanie

bilansu;

13) wspélpraca z urzgdami skarbowymi;
14) przygotowywanie dokumentéw w systemie bezgotdwkowym;
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

2)
3)
4)

5)
6)
7)

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
budynek pietrowy, stanowisko obecnie usytuowane jest na parterze budynku, podjazd

dla oséb niepetnosprawnych, brak windy,

zatrudnienie na umowe o prace,

wymiar czasu pracy: petny etat — 40 godzin tygodniowo,

praca przy komputerze powyzej potowy wymiaru czasu pracy o charakterze
administracyjno- biurowym,

kontakt bezposredni i telefoniczny z interesantami Urzedu,

praca w zespole,

wynagrodzenie okresla rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936)
oraz Zarzadzenie Nr 39/2009 Burmistrza Miasta — Gminy Strykéw z dnia 28 kwietnia
2009 r. (ze zmianami) w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Miasta-Gminy Strykéw.

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie
przekroczyt 6%.



S. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) wilasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

3) wypelniony 1 wilasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy (wg wzoru
dostepnego w BIP Urzedu),

4) wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenia (wg wzoru dostepnego w BIP Urzedu) o:

a) nieposzlakowanej opinii, niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na wolne stanowisko
urzednicze zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego), posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1282),

b) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej
okreslanym jako ,,RODO”) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu
na podstawie umowy o prace,

7) w przypadku posiadania kserokopia zaswiadczenia o ukoniczeniu shizby
przygotowawcze] urze¢dnika samorzadowego.

6. TERMIN, MIEJSCE 1 FORMA SKEADANIA DOKUMENTOW:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) ztozy¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Strykowie — w sekretariacie,
b) przestaé pocztg na adres: Urzad Miejski w Strykowie, ul. T. Kosciuszki 27, 95 — 010
Strykow.

2) Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Strykowie lub
przeslane poczta powinny znajdowaé si¢ w zamknigtej kopercie z podaniem
oznaczenia, jakiego naboru dotycza.

3) Dokumenty aplikacyjne muszg wplynagé do sekretariatu tutejszego Urzedu
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 stycznia 2020 r. (termin przyjmowania
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze nie moze
by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Strykowie ogloszenia o naborze).

4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu
dokumentéw do Urzedu.



5) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczng ani poza
ogloszeniem.

6) Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po uplywie terminu, o ktérym mowa w pkt. 6 ppkt.
3 nie bedg rozpatrywane.

7) Osoby spelniajace wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang
powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby,
ktdre nie spelniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane.

8) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Strykowie oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego
w Strykowie, ul. T. Kosciuszki 27, 95 — 010 Strykéw.

Strykéw, dnia 20 stycznia 2020 roku % )



