OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY SZTUTOWO

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze do spraw
ksiegowosci i windykacji optat za odpady komunalne

I. Nazwa i adres jednostki :

Urzad Gminy w Sztutowie
ul. Gdanska 55,
82- 110 Sztutowo

Il. Okreslenie stanowiska : stanowisko urzednicze

Nazwa stanowiska : stanowisko do spraw ksiegowosci i windykacji optat za odpady
komunalne

Wymiar czasu pracy — 1/1 etat
Umowa na czas nieokreslony poprzedzona trzymiesiecznym okresem prébnym .

lll. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych: w miesigcu kwietniu 2021r wskaznik
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sztutowie , w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
wynosit ponizej 6%.

IV. Niezbedne wymagania od kandydatow:

e obywatelstwo polskie,

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

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

* nieposzlakowana opinia,

o wyksztatcenie minimum srednie preferowane wyzsze ekonomiczne lub
administracyjne

e znajomos$¢ przepisdw prawa: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawy o dodatkach mieszkaniowych, prawo energetyczne, ustawy o podatkach i opfatach
lokalnych , ustawy o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych, ordynacji podatkowe;.

e dobra znajomos¢ obstugi komputera w tym obstuga programu PLATNIK,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

V. Wymagania dodatkowe:
o preferowane doswiadczenie: praca w jednostkach samorzadu terytorialnego,

e zaangazowanie i samodzielnos¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetnos¢
dobrej organizacji pracy na wtasnym stanowisku i pracy w zespole,



e odpowiedzialnos¢, sumiennosé, rzetelnos¢, fatwosé nawigzywania kontaktow,
umiejetnos$c¢ radzenia sobie ze stresem, kreatywnosc.
VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
e prowadzenie Kasy Urzedu, .
* przygotowanie informacji, analiz i sprawozdan wynikajgcych z zakresu obowigzku.
* naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu, Swietlic oraz prowadzenie wszelkiej
dokumentacji z tym zwigzanej.
e naliczanie ptac i podatkéw od umoéw zlecenia
e naliczanie diet radnym i softysom.
e prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.
e ksiegowanie analityczne na kontach indywidualnych oséb dokonujgcych wptat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz Scista wspétpraca w tym zakresie ze
stanowiskiem d/s finansowych.
® co miesieczne uzgadnianie wptat i przypisdw optat dotyczgcych gospodarki odpadami
komunalnymi.
e sprawozdawczos¢ budzetowa dotyczgca gospodarki odpadami komunalnymi.
e wspotpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki odpadami komunalnymi.
e wystawianie i aktualizacja tytutéw wykonawczych w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi.
e wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu lub zaleganiu z optatami za odpady komunalne.
e powadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg zadania dotyczgcego przyznawania i
wyptaty dodatkdw mieszkaniowych i energetycznych.
e realizacja ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz Scista wspétpraca w tym zakresie z
pracownikiem ds. zamoéwien publicznych.
* realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.
e wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepce Woéjta Gminy, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy.

VIl. Wymagane dokumenty:

* podpisany wtasnorecznie list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie

e CV - z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej i zajmowanych stanowiskach (wtasnoreczny podpis),

e kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych dotychczasowy staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

* kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe, udziat w kursach i szkoleniach,

* kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych

e o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

e oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umysine przestepstwo z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e oSwiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowa¢ na danym stanowisku.

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych



VIIl. Termin i miejsce ztozenia dokumentow:

do dnia 18 czerwca 2021r do godz. 15.00.

Oferty nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie w Urzedzie Gminy w Sztutowie ul. Gdanska
55, 82-110 Sztutowo w sekretariacie , albo przesta¢ na adres Urzad Gminy w Sztutowie ul.
Gdanska 55, 82-110 Sztutowo z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko urzednicze do spraw
ksiegowosci i windykacji optat za odpady komunalne ,
Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie , nie bedg rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby wstepnie zakwalifikowane jako spetniajgce w/w
wymogi zostang powiadomieni telefonicznie w ciggu 2 dni od daty posiedzenia, na ktérym
komisja zapozna sie ze ztozonymi ofertami.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Niniejsze ogtoszenie opublikowane zostanie w BIP Urzedu Gminy w Sztutowie oraz
umieszczone na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Sztutowie.

2. Przed zawarciem umowy o prace kandydat wytoniony w drodze naboru przedktada
pracodawcy: zaswiadczenie lekarza medycyny pracy potwierdzajgce fakt przeciwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku, ( skierowanie wystawia pracodawca) .

3. Ztozone w naborze dokumenty kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

4. Dokumenty osob ktére wezmg udziat w procesie rekrutacji bedg przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

5. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
,Zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego”

6. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Gminy w Sztutowie oraz w Biuletynie informacji Publiczne;j.

Zapraszamy do skfadania ofert.

Sztutowo, dnia. 2021.06.09 Wojt Gminy
Robert Zielinski






