Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku Gmin ,,Czyste Srodowisko”
ul. Wojska Polskiego 5
14-100 Ostroda

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKA PRACY

nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. rozliczen

Liczba lub wymiar etatu: 3

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie §rednie lub wyzsze

c) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

d) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
e) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole,

b) doswiadczenie zawodowe w zakresie gospodarki odpadami oraz do§wiadczenie w pracy w
jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora finansow publicznych,

c¢) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: Prawa ochrony $rodowiska, ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach, ustawy o odpadach, , ustawy o samorzadzie gminnym,

d) umiejetnos$¢ podejmowania decyzji, zdolnos$ci organizacyjne, zaangazowanie, rzetelnos¢,
komunikatywnos¢, asertywnos$¢, systematyczno$¢, umiejetno$¢ pracy w stresie 1 pod presja
czasu, wysoka kultura osobista, doktadno$¢ w rozpatrywaniu spraw, odpowiedzialnos¢,

e) umiejetnos¢ szybkiego przyswajania obstugi programéw informatycznych,

f) zdolno$¢ przetwarzania duzej ilo$ci informacji,

g) zdolno$¢ analitycznego myslenia,

h) samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan i doktadnos¢,

1) znajomos$¢ programu Comotel

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- wprowadzanie do bazy danych deklaracji ztozonych przez wtascicieli nieruchomosci,

- ksiegowanie wptat uiszczanych przez wiascicieli nieruchomosci,

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

- wystawianie decyzji i tytutow wykonawczych,

- sporzadzanie miesi¢cznych zestawien rozliczeniowych,

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

- wykonywanie czynnosci biurowych wynikajacych z biezacej dziatalno$ci: sporzadzanie
korespondencji, wyjasnianie reklamacji,

- przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan

objetych zakresem dziatania stanowiska w przynaleznym Sektorze,

- przestrzeganie przepisOw prawa oraz wewngtrznych regulacji 1 zasad przyjetych w Zwigzku
Gmin.



- przestrzeganie dyscypliny pracy.

4. Wymagane dokumenty:

a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

b) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny -
podpisane odregcznie,

¢) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

d) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

e) kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o

posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

g) oryginat kwestionariusza osobowego,

h) podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,

1) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
J) podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002 r. nr 101, p0z.926 ze zm.”

Osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada

osobiscie w siedzibie Zwigzku lub pocztg na adres: Zwigzek Gmin Regionu Ostrédzko —
Itawskiego ,,Czyste Srodowisko”, ul. Wojska Polskiego 5, 14-100 Ostroda , poczta na
adres Zwigzku z dopiskiem:

Dotyczy: naboru na specjaliste ds. rozliczen w terminie do dnia 07 pazdziernika 2013r.
do godz. 15"

W przypadku wystania aplikacji poczta, liczy si¢ data wptywu do Zwiazku. Aplikacje, ktore

wplyng do Zwigzku po wyzej okre§lonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zwiagzku

/www.czystesrodowisko.eu/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 5,
14-100 Ostroda w Zwigzku Gmin.

Ostroda, dnia 26 wrzesnia 2013 r.



