Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Przewodniczacego Zarzadu
z dnia 18 lutego 2014 r.

cheprzewodmczqcy Zarzadu Zwigzku Gmin ,,Czyste Srodowisko”

ul. Stefana Czarnieckiego 28
14-100 Ostréda

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. rozliczen

nazwa stanowiska pracy

Liczba lub wymiar etatu: 1

1.

2.

Wymagania niezbg¢dne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
2. wyksztalcenie wyzsze lub $rednie i 3 letni staz pracy
3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
4. posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
6. nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ pracy w zespole,
2. do$wiadczenie zawodowe w zakresie gospodarki odpadami oraz do§wiadczenie w pracy w jednostce budzetowej
lub innej jednostce sektora finans6w publicznych min. 2 lata,
3. znajomo$¢ 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, rzetelno$¢, komunikatywnos¢,
asertywnos¢, systematycznos$¢, umiejgtno$¢ pracy w stresie i pod presja czasu, wysoka kultura osobista,
doktadno$¢ w rozpatrywaniu spraw, odpowiedzialnos¢,
4. umiejetnos¢ szybkiego przyswajania obstugi programéw informatycznych,
5. zdoIno$¢ przetwarzania duzej ilo$ci informacji,
6. zdolnos¢ analitycznego myslenia,
7. samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan i dokladno$é,
8. umiejetnos¢ prowadzenia rozméw z trudnym klientem, dyspozycyjnosé,
9. umiejetnodé interpretacji ww. przepiséw prawnych,
10. mile widziana znajomo$¢ programu Comotel, Respons
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- prowadzenie spraw zwigzanych z poborem naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
w tym prowadzenie kasy Zwiazku,

- pobieranie i realizacja wplat i wyplat gotowkowych,

- ewidencja ksiggowa wplat oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonywanych przez
zobowiazanych i rejestracja w systemie informatycznym,

- kontrola terminowo$ci wptat i naliczanie odsetek od nieterminowych wptat,

- kontrola prawidlowosci wptat, a nastgpnie dokonywanie ich zaksiegowania na koncie zobowigzanego zgodnie z
art. 62 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

- wyjasnianie statusu wplat, ktére z réznych przyczyn nie moga by¢ zidentyfikowane i doprowadzenie do

wiasciwego zaliczenia wplaty na koncie zobowiazanego,

- kontrola i zwrot nadpiat,

- biezace ustalanie zalegloéci lub nadplaty na koncie zobowiazanego,

- wydawanie zaSwiadczen z zakresu prowadzonych spraw,

- udzielanie informacji w sprawach dotyczacych stanu wniesionych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, stwierdzenia zaleglosci/nadplaty, wniosku o zwrot nadptaty, upomnieni z tytulu zaleglosci w
oplacie,

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

- wykonywanie czynnosci biurowych wynikajacych z biezacej dziatalnosci: sporzadzanie korespondencii,

wyjasnianie reklamacji,
- prowadzenie pelnej dokumentacji, w tym w systemie informatycznym w sprawach oplat za gospodarowanie



odpadami komunalnymi,
- realizacja uchwat Zgromadzenia dotyczacych zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie Zwiazku,
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a/ pelen wymiar czasu pracy;

b/ wynagrodzenie wg. grupy X;

d/ praca z wykorzystaniem monitora ekranowego;
e/ praca administracyjno-biurowa.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Zwiazku Gmin Regionu Ostrodzko — Itawskiego ,,Czyste Srodowisko”, w rozumieniu
przepisoéw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6
%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie /ksero dyplomu lub zaswiadczenia o stanie odbytych studiéw/
i dodatkowe kwalifikacje

c) kserokopie §wiadectw pracy,

d) oryginal kwestionariusza osobowego.

e) o$wiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z pelnych praw publicznych,

) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

g) o$wiadczenie o niekaralno$ci (braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za przestepstwo umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe),

h) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,

i) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w sekretariacie Zwigzku (I pigtro, pokéj nr 104) lub
poczta na adres Zwigzek Gmin Regionu Ostrédzko — Itawskiego ,,Czyste Srodowisko”, ul. Czarnieckiego 28, 14-100
Ostréda z dopiskiem: Nabér na stanowisko urzednicze - Specjalista ds. rozliczen w terminie do dnia 12 maja
2025r. do godz. 15% wiacznie. Aplikacje, ktére wplyna do Zwiazku po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:

Dokumenty przedtozone w kserokopiach musza by¢ potwierdzone ,,za zgodnos$¢” przez kandydata, a wszystkie
dokumenty i o§wiadczenia musza by¢ przez niego podpisane i opatrzone data. List motywacyjny musi zawieraé
podpis kandydata.

UWAGA: Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych powinno zawiera¢ nastgpujaca
tres¢: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw naboru na stanowisko Specjalista ds.
rozliczen w Zwiazku Gmin Regionu Ostrédzko — Itawskiego ,,Czyste Srodowisko” w Ostrodzie. Swoje dane
osobowe udostepniam dobrowolnie. Zostalem(tam) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym
czasie, mam $wiadomo$¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem”.

Postgpowania w sprawie naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Przewodniczacego Zarzadu
Zwiazku Gmin Regionu Ostrédzko — Itawskiego ,,Czyste Srodowisko” odrebnym zarzadzeniem. W przypadku
koniecznosci przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, uczestnicy dopuszczeni do dalszego etapu otrzymajg
pisemne lub telefoniczne zawiadomienie o miejscu i terminie spotkania.

Kandydat wytoniony w drodze naboru i zaakceptowany przez Wiceprzewodniczacego Zarzadu Zwiazku, przed
zawarciem umowy o prace¢ zobowiazany bedzie przediozy¢ w Zwiazku Gmin Regionu Ostrédzko — Hawskiego
,»Czyste Srodowisko” za$wiadczenie o niekaralnosci.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Zwigzku /www. czystesrodowisko.eu/
oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Czarnieckiego 28, 14-100 Ostroda w siedzibie Zwigzku Gmin.

Ostréda, 25.04.2025 r.




