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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. rozliczen

nazwa stanowiska pracy
Liczba lub wymiar etatu: 1

1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie min. Srednie,

3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

4. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5. niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ pracy w zespole,

2. doswiadczenie zawodowe w zakresie gospodarki odpadami oraz doswiadczenie w pracy w jednostce
budzetowej lub innej jednostce sektora finanséw publicznych,

3. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: Prawa ochrony srodowiska, ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, ustawy o odpadach, , ustawy o samorzadzie gminnym,

4. umiejetnos¢ podejmowania decyzji, zdolnosci organizacyjne, zaangazowanie, rzetelnosé,
komunikatywno$¢, asertywno$¢, systematycznos¢, umiejetno$¢ pracy w stresie i pod presja czasu,
wysoka kultura osobista, doktadno$¢ w rozpatrywaniu spraw, odpowiedzialnos¢,

4. umiejgtnos¢ szybkiego przyswajania obstugi programéw informatycznych,

5. zdolnos¢ przetwarzania duzej ilosci informacji,

6. zdolnos¢ analitycznego myslenia,

7. samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan i doktadnos¢,

8. znajomos¢ programu Comotel

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- wdrazanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Zwigzku, w celu realizacji
obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystoscei i porzadku w gminach,

- wprowadzanie do bazy danych deklaracji ztozonych przez wiascicieli nieruchomoéci,

- ksiggowanie wplat uiszczanych przez wiascicieli nieruchomosci,

- obstuga klienta: pomoc przy wypetnianiu deklaracji, udzielanie informacji o stanie konta,

- realizacja spraw legislacyjnych ( prawo miejscowe) przypisanych przez ustawe dla Zwigzku Gmin,

- wykonywanie czynnosci biurowych wynikajacych z biezacej dziatalnosci: sporzadzanie
korespondencji, wyjasnianie reklamacji,

- prowadzenie pelnej dokumentacji, w tym w systemie informatycznym w sprawach opfat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- weryfikacja danych zawartych w deklaracjach za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym
utrzymywanie kontaktu z zobowigzanymi do wnoszenia oplat,



- inicjowanie i prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadow
komunalnych,

- realizacja uchwatl Zgromadzenia dotyczacych zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Zwiazku,

- kontrola wtascicieli nieruchomosci i zarzadcow w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz z aktéw prawa miejscowego, we
wspoltdziataniu z Dziatem Windykacji i Kontroli,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami,
we wspdldziataniu z Dzialem Windykacji i Kontroli,

- kontrola wiascicieli nieruchomosci i zarzadcow w zakresie wymiaru naleznosci z tytutu oplaty za
gospodarowanie odpadami, we wspoldziataniu z Dziatem Windykacji i Kontroli.

2. Wymagane dokumenty:

a. oferta z wnioskiem o zatrudnienie,
b. CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
c. list motywacyjny

d. dokument poswiadczajacy wyksztalcenie /ksero dyplomu lub zas$wiadczenia o stanie
odbytych studiéw/,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
oryginal kwestionariusza osobowego.

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelnych praw
publicznych,

i. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Zwiazku lub poczta na adres
Zwigzek Gmin Regionu Ostrédzko — Itawskiego ,,.Czyste Srodowisko”, ul. Wojska Polskiego 5, 14-100
Ostréda poczta na adres Zwiazku z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Specjalista
ds. rozliczen w terminie do dnia 14 kwietnia 2016 r. do godz. 15 %,

Aplikacje, ktore wptyna do Zwiazku po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Zwiazku /www.
czystesrodowisko.eu/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 5, 14-100 Ostroda
w siedzibie Zwiazku Gmin.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglgdnieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458)”.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ....vviiiiiieiiieeeieeeeiee ettt e et e e sbe e e nnnee e
@) NAZWISKO FOUOWE ......cviiiieiieie ettt ettt e st et e e s te e e e sa e s ae e teene e s seenbeenaennaeneenee e
D) IMI0NA TOAZICOW ...eeiniiieiiieiieeiie et ettt ettt sttt e bt e st e et e e s se e e sbeessbeenbeesneeenneesnbeenbeeas
C) NAZWISKO FOAOWE MALKI ......eevieiiciicciecie ettt e sae e re e

2. Data | MIEJSCE UMOUZENIA ...vveveeiveeieeiectie sttt et be e e sbeesae e e e raesbeenaesneesneennennes

KT 0 )YV =] 3 0o SR

4. Numer eWIdenCji (PESEL) ....cvooiiiiiee ettt

5. Numer identyfikacji podatkoOwe] (NIP) ........c.coviiiiiiiicii e

6. Mi€jSCE ZAMEIAOWANIA ......ccviiveiieiecie ettt et e s e sreeeeenee e

(zawod, specjalnosc, stopien, tytut zawodowy - naukowy)
8. Wyksztatcenie uzupeniajgce ..........coceevueriiriiiiiiiiiii i

(kurs, studia podyplomowe, data ukonczenia lub rozpoczecia
nauki w przypadku jej trwania)

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: ..........cccccveviiiieieeie e

(wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz
zajmowane stanowiska pracy)



10. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania( np. stopien znajomosci jezykow
obcych, prawo jazdy, obstuga KOMPULETA)..........cccveiueiieiiericie e

(imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci)

12. Powszechny obowigzek obrony:
a) stosunek do powszechnego obowigzku ObroNY ...........cccceeiiiiiiiiiiiiiieeeeee e
D) STOPICA WOJSKOWY .enviiiiieiieeiieeiie et et ettt sttt st b et e et e s b e e b e e s nbeenbeeemteenbeeenbeenbee s
numer SPecjalnoSCl WOJSKOWE] ...eeeuuiiiiiiiiiiieeiie et
¢) przynaleznos$¢ ewidencyjna do WKU .......cccioviiiiiiiiiiiiiiie et
d) numer ksiaZeczki WOJSKOWE] ....c.eeriiiiiiiiieiie et
e) przydzial mobilizacyjny do sit zbrojnych RP ...

13. Osoba, ktorg nalezy zawiadomi¢ w razie WypadKu: ..........cocceriieniiiiiiniiniieesie e

14. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1, 2, 4 i 6 sg zgodne z dowodem osobistym seria .......
............ NF e e WYAANYM PIZEZ ovveceeeeeeeeeeeeenes W et
albo innym dowodem tOZSAMOSCI ......cecueeuiiriiriieiiiiie it

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby sktadajacej kwestionariusz)



