_ WOJT GMINY NEDZA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT w Referacie Finansowym
w Urzedzie Gminy Nedza
W wymiarze czasu pracy caly etat

1. Wymagania:
a) niezbedne :
obywatelstwo polskie
wyksztatcenie wyzsze (licencjat)
staz pracy — 2 lata
posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych ;
e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;
b) dodatkowe :

e znajomos¢ przepisOw prawa : ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych , ustawy o rachunkowosci wraz z aktami wykonawczymi, ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach wraz z aktami wykonawczymi;

e umiejetnos¢ biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Exel oraz znajomos¢ srodowiska
Windows;

2. Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku :

1. prowadzenie ewidencji wiascicieli nieruchomosci ,ktérzy sg obowigzani ponosi¢ opfate za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2. prowadzenie ewidencji sktadanych deklaracji i prowadzenie catosci spraw w zakresie
obowigzku ztozenia deklaracji o0 wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

3. prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych ,postepowanie w przypadku ztozenia deklaracji lub
zfozenia nierzetelnej deklaracji ,sporzadzanie wezwan na podstawie Ordynacji Podatkowej (w
tym wzywanie do ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn nie ztozenia deklaracji, wzywanie do
zfozenia wyjasnien lub uzupetnienia deklaracji, wzywanie do ztozenia korekty deklarac;ji )
prowadzenie catosci spraw z zakresu korekty deklaracji przez wtasciciela nieruchomosci oraz
Z urzedu)

4. prowadzenie catosci spraw z zakresu okreslenia wysokos$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi —przygotowywanie projektow postanowieh w sprawie wszczecia
postepowania podatkowego ,projektéw postanowien o wyznaczeniu terminu do
wypowiedzenie sie w sprawie zebranego materiatu dowodowego oraz przygotowywanie
projektu decyzji okreslajacej wysokosc optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5. prowadzenie catosci spraw w zakresie decyzji okreslajacych wysokos¢ zalegtosci z tytutu
opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6. prowadzenie catoSci spraw w zakresie postepowan odwotawczych ,wznowienia postepowania
lub zmiany decyzji ostatecznej;

7. prowadzenie catosci spraw w zakresie udzielania ulg uznaniowych w zakresie opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

warunki pracy na danym stanowisku :
e praca przy komputerze,
e praca na kondygnacji (I pietro) bez mozliwosci dojazdu windg;




wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Nedzy w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w
miesigcu grudniu 2012 roku wyniost 0% .

3. Wymagane dokumenty :

a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

b) Zzyciorys —curriculum vitae — z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej;

c) kserokopie swiadectw pracy;

d) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie ;

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach;

f) odwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

g) oryginat kwestionariusza osobowego wg wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy
w Nedzy lub w siedzibie Urzedu Gminy w Nedzy;

h) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;

i) o$wiadczenie z klauzulg: 1) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych osobowych) 2) przyjmuje do wiadomosci
fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych zgodnie z
wymogami ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzgdowych

Wszystkie oswiadczenia winny by¢ wtasnorecznie podpisane .

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacjg ,Naboér na stanowisko
REFERENT w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Nedza ,

z podaniem imienia i nazwiska kandydata , adresu do korespondencji oraz numeru
telefonu komoérkowego (kontaktowego) - w Sekretariacie Urzedu Gminy w Nedzy
ul. Jana Il Sobieskiego nr 5 w terminie do 15 luteqo 2013 roku godz.13™.

Inne informacije

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatow ,ktérzy spetniajg wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie
zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszeh w Urzedzie Gminy w Nedzy —
zgodnie z ustawg z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr
142 poz.1591 z pézn. zm.)

Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Szczegotowe informacje mozna uzyskaé telefonicznie pod numerem 32-4102399 wewn.24

Dokumenty aplikacyjne 5 oséb ,ktére w procesie rekrutaciji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu bedg przechowywane przez 2 lata a nastepnie przekazane do
archiwum zakfadowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub
odbierane osobiscie przez kandydata.

Nedza, dnia 31 stycznia 2013 roku

WOJT GMINY
Anna Iskata



