ZARZADZENIE NR 202/14
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 20 czerwca 2014 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Trzcianne - referenta do
spraw rozliczen oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz.594
z pézn. zm.) oraz ar. 11 ust. 11 art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na stanowisko referenta do spraw rozliczeh optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Urzgdzie Gminy Trzcianne, ktérego tre$¢ stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
1) Janina Purta - Wrobel - Przewodniczacy,
2) Danuta Poptawska - Cztonek,
3) Krzysztof Sulima - Cztonek,

4) Barbara Bottruczuk - Cztonek.

§ 3. Tryb pracy Komisji okreslajg przepisy rozdziatu 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) oraz Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy Trzcianne.
§ 4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Trzcianne
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 202/14
Wéjta Gminy Trzcianne

z dnia 20 czerwca 2014 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Trzcianne
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze
w Urzedzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, 19-104 Trzcianne
1. Stanowisko pracy:
referent do spraw rozliczen optat za gospodarowanie odpadami
2. Wymagania niezb¢dne od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umyslne,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie: srednie,
6) umiejetnos$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
7) umiejetnosé pracy w zespole.
3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) znajomos¢ regulacji prawnych ze szczegdélnym uwzglednieniem:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,
- Kodeksu postgpowania administracyjnego,
2) komunikatywnos$¢, fatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
3) umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi,
4) mile widziany staz w administracji samorzadowej.
4, Zadania wykonywane na stanowisku:
1) prowadzenie szczegdtowej ewidencji ksiggowej ptatnikéw oplaty za odpady komunalne,
2) odzwierciedlanie na urzadzeniach ksiggowych przebiegu rozrachunkoéw i rozliczen,
3) ustalanie stanu naleznosci, zobowiazan i roszczen spornych z podziatem na poszczegélnych ptatnikow,
4) sporzadzanie not ksiggowych na potrzeby ewidencji ptatnikow,
5) analizowanie terminowosci optat z tytutu naleznosci za odpady komunalne,
6) naliczanie odsetek za nieterminowa regulacje naleznosci i roszczen,
7) przygotowanie do spisania naleznosci i zobowiazan prekludowanych i niesciagalnych,
8) pisemne uzgadnianie sald co najmniej raz w roku obrotowym (do bilansu rocznego),

9) wyodrebnienie na potrzeby sprawozdawczosci zobowigzan dfugoterminowych,
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10) wykonywanie czynnosci dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
- prowadzenie ewidencji deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
- sporzadzanie dowoddw wptat,
- prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec 0s6b, ktére nie ztozyty deklaracji.
11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zajmowanego stanowiska,
5. Warunki pracy:
Petny wymiar czasu pracy.
6. Wskaznik zatrudnienia:

W maju 2014 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. zyciorys (CV);

3. kwestionariusz osobowy;

4. kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie, np. dyplomu;

5.inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach iumiejetnosciach np.: kopie za$wiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje;

6. oswiadczenia kandydata obraku prawomocnego skazania za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7. o$wiadczenia ~ kandydata o korzystaniu  z petnej zdolnosci do  czynnosci  prawnych
i z petni praw publicznych,

8. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.
9. o$wiadczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych.

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sktada informacje zKrajowego Rejestru Karnego
0 niekaralnosci.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
1) w formie papierowe;j:

osobiscie w Urzedzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, w pokoju Nr 18, lub kurierem, poczta
z odpowiednim wyprzedzeniem na adres urzedu z dopiskiem ,Nabér na stanowisko referenta do spraw
rozliczen optat za gospodarowanie odpadami” w terminie do dnia 2 lipca 2014 r. do godz: 12.00.

2) w formie elektroniczne;j:

a. poprzez elektroniczna skrzynke podawczg (ESP), pod
adresem http://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_OpisUslugi?nazwaOpisu=Skargi%2C+wnioski%2C-+zapytania+
do+urzedu&idPodmiotu=ugtrzcianne (w celu zlozenia wniosku do urzgdu konieczne jest posiadanie
bezplatnego konta uzytkownika na platformie ePUAP. Skuteczne dorgczenie dokumentéw potwierdzane jest
automatycznym wydaniem urzedowego poswiadczenia przedtozenia UPP).

b. na adres poczty elektronicznej urzgdu, za pomoca ktérej mozna dorgczy¢ dokumenty elektroniczne
(bez potwierdzania UPP): trzcianne@trzcianne.pl

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Ogtoszenie o naborze opublikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne
( http://bip.ug.trzcianne.wrotapodlasia.pl ) w zakladce ,,nabér na wolne stanowiska” oraz umieszczone na
tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Trzcianne.
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9. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zakwalifikowani
zostang do selekcji koncowej, zostang poinformowani o terminie imiejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej poprzez umieszczenie w/w informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Gminy
Trzcianne ( http://bip.ug.trzcianne.wrotapodlasia.pl ) w zakladce ,,nabér na wolne stanowiska”

10. Z wybranym kandydatem zawarta bg¢dzie umowa o prace:

a) w przypadku kandydatéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym w administracji
samorzadowej, zostanie zawarta umowa o pracg na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia
wezedniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Osoby te podlegaty beda
stuzbie przygotowawczej, zakonczonej egzaminem.

b) z kandydatami posiadajacymi staz pracy na stanowisku urzgdniczym w administracji samorzadowej, tj. w:
- urzedach marszatkowskich oraz wojewodzkich jednostkach organizacyjnych,
- starostach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

- urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach
i zaktadach budzetowych,

- biurach zwiazkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktadéw budzetowych utworzonych przez te
zwiazki,
- biurach jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego

wynoszacy dtuzej niz 6 miesigcy zostanie zawarta umowa o pracg na czas nieokreslony.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na podanej wyzej stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urz¢gdu Gminy Trzcianne oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Wojt
Gminy Trzcianne
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