BURMISTRZ PRUDNIKA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Urzedzie Miejskim w Prudniku, 48-200 Prudnik, ul. Ko$ciuszki 3

stanowisko ,,referent do spraw ksiggowosci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi ”

1. Wymagania niezbg¢dne

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie srednie ekonomiczne i 2-letni staz pracy lub wyzsze ekonomiczne,

6) umieje¢tnos¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe

1) znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
Ordynacji podatkowej, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25.10.2010r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz plan6w kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy
0 samorzadzie gminnym.

2) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, sumienno$¢, samodzielno$é, bardzo
dobra organizacja pracy wlasnej, dyspozycyjno$é, obowiazkowosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji wplat, zwrotow i
zaliczen z nadplat oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2/ Sprawdzanie terminowosci wnoszonych oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, naliczanie odsetek od nieterminowo wnoszonych oplat.

3/ Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych dla
nie ptaconych terminowo oplat

4/ Sporzadzanie sprawozdan i analiz.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) miejsce pracy — budynek Urzedu Miejskiego w Prudniku przy ul. Kosciuszki 3,
wyposazony w windg dla os6b niepelnosprawnych, praca w pomieszczeniach biurowych
usytuowanych na I pigtrze.

2) w pelnym wymiarze czasu pracy,

3) bezposredni kontakt z interesantami,

4) narzgdzia pracy: telefon, komputer, kserokopiarka, skaner,

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

S. W miesiagcu czerwcu 2014 r. wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych
w  Urzedzie ~w  rozumieniu  przepisow o  rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu osb niepelnosprawnych wynidst powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) w przypadku posiadania stazu pracy kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych
miejsc pracy,



5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

6) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w terminie do 24 lipca 2014 r.
w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Prudniku lub poczta na adres: Urzad Miejski w
Prudniku, 48-200 Prudnik ul. Kosciuszki 3, z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko
referent ds. ksiggowosci oplat za gospodarowanie odpadami”.

Aplikacje, ktére wptyna do jednostki po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyijne: list motywacyjny, szczegblowe CV powinny byé
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.)
oraz ustawq z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458
z pozn. zm. ).




