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

S,

Wiceprzewod niczaca Zarzadu Zwigzku Gmin ,,Czyste Srodowisko”
)08 ul. Stefana Czarnieckiego 28
14-100 Ostroda

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. rozliczen

nazwa stanowiska pracy

Liczba lub wymiar etatu: 1

1.

Wymagania niezbedne:

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

1. umiejetnos¢ pracy w zespole,
2. doswiadczenie zawodowe w zakresie gospodarki odpadami oraz doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowe;j
lub innej jednostce sektora finanséw publicznych min. 2 lata,
3. znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: Prawa ochrony §rodowiska, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, ustawy o odpadach, , ustawy o samorzadzie gminnym,
4. umiejetno$¢ podejmowania decyzji, zdolnosci organizacyjne, zaangazowanie, rzetelnosé, komunikatywnos¢,
asertywnos¢, systematyczno$¢, umiej¢tno$¢ pracy w stresie i pod presja czasu, wysoka kultura osobista,
dokfadnos¢ w rozpatrywaniu spraw, odpowiedzialnosé,
4. umiejetnos¢ szybkiego przyswajania obstugi programéw informatycznych,
5. zdoInos¢ przetwarzania duzej iloéci informacji,
6. zdoInos¢ analitycznego mysélenia,
7. samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan i doktadnos¢,
8. umiej¢tno$¢ prowadzenia rozmoéw z trudnym klientem, dyspozycyjnosé,
9. umiejetnos¢ interpretacji ww. przepiséw prawnych,
10. mile widziana znajomos¢ programu Comotel, Respons
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- wprowadzanie do systemu finansowo-ksiggowego wyciagéw bankowych i innych dokumentéw finansowo-
ksiggowych,

- analiza i weryfikacja kont szczegétowych w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami, dokonywanie
stosownych przeksiggowan w celu zachowania poprawnosci ewidencji i uniknigcia bltedéw,

- udzielanie informacji w sprawach dotyczacych stanu wniesionych oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, stwierdzenia zaleglo$ci/nadplaty,

- uzgadnianie z komorka ds. wymiaru oraz z komérka ds. windykacji i egzekucji zapisébw w zakresie kwot
dochodoéw wykonanych oraz przypiséw i odpiséw oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- prawidlowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw Komorki Rozliczen,

- prawidlowe stosowanie polityki rachunkowosci w ewidencji finansowo-ksiegowej, wystepowanie o zmiany lub
niezbedne jej uzupeknienie,

- wydawanie za$wiadczen z zakresu prowadzonych spraw,

- czynny wspotudzial w zamknigcia miesigca oraz roku,

- wspotudziat w pracach zwigzanych z rocznym zamknigciem ksiag rachunkowych i sporzadzeniem bilansu,

- wspotudzial przy sporzadzaniu sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych z tytutu wykonania dochodéw
budzetowych Rb-27S oraz w zakresie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych Rb-N,

- koordynacja i kontrola prawidlowosci rozliczen inwentaryzacyjnych,

- udzial w kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych,

- zastgpowalnos¢ nieobecnego pracownika Referatu Rozliczen, oraz nieobecnego pracownika kasy,

- wspotudzial przy wdrazaniu zintegrowanego systemu finansowo-ksiggowego,



- biezaca wspolpraca z dziatami funkcjonujacymi w Biurze Zwiazku Gmin,
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a/ peten wymiar czasu pracy;
b/ wynagrodzenie wg. grupy X — max 8.200,00 brutto;
d/ praca z wykorzystaniem monitora ekranowego;
e/ praca administracyjno-biurowa.

4. W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko — Itawskiego ,,Czyste Srodowisko”, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, wynosit powyzej
6 %.

5. 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$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnodcei prawnych i korzystaniu z pelnych praw publicznych,
f) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

g) os$wiadczenie o niekaralnosci (braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo 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 celow rekrutacji,
1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w sekretariacie Zwiazku (I pietro, pokoj nr 104) lub
pocztg na adres Zwiazek Gmin Regionu Ostrédzko — Itawskiego ,,Czyste Srodowisko”, ul. Czarnieckiego 28, 14-100
Ostroda z dopiskiem: Nabér na stanowisko urzednicze - Specjalista ds. rozliczen w terminie do dnia 23 lipca
2025r. do godz. 15% wiacznie. Aplikacje, ktére wplyna do Zwiazku po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:

Dokumenty przedlozone w kserokopiach musza by¢ potwierdzone ,,za zgodno$¢” przez kandydata, a wszystkie
dokumenty i oéwiadczenia musza by¢ przez niego podpisane i opatrzone datg. List motywacyjny musi zawieraé
podpis kandydata,

UWAGA: O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych powinno zawieraé nastepujaca
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 Ostrédzie. Swoje dane
osobowe udostepniam dobrowolnie. Zostalem(tam) poinformowany(a) o mozliwoséci wycofania zgody w kazdym
czasie, mam Swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktoérego 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” odrgbnym zarzadzeniem. W przypadku
koniecznosci przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, uczestnicy dopuszczeni do dalszego etapu otrzymaja
pisemne lub telefoniczne zawiadomienie o miejscu i terminie spotkania.

Kandydat wyloniony w drodze naboru i zaakceptowany przez Wiceprzewodniczacego Zarzadu Zwiazku, przed
zawarciem umowy o pracg zobowigzany bedzie przedtozy¢ w Zwiazku Gmin Regionu Ostrodzko — Itawskiego
»Czyste Srodowisko” zaswiadczenie o niekaralnosci.

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

Ostréda, 09.07.2025 r.

WICEPRZEWODNJCZ/
ZARZADU ZWIHAZK




