KA.2110.20.2022
Urzad Gminy Michatowice
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor ds. optat

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie srednie i minimum 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze i nie wymagany staz
pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepiséw prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustawy o drogach publicznych, ustawy o finansach publicznych,
ordynacji podatkowej ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu
sciekdow, kodeks cywilny, znajomos$é przepisbw prawa obowigzujgcego pracownikéw
samorzgdowych w tym m.in.: Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Michatowice
oraz Kodeksu Pracy,

2) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3) znajomos¢ obstugi komputera MS Office (Srodowisko Windows, Excel),

4) zdolno$¢ planowania i organizowania pracy wtasnej,

5) umiejetnosé pracy w zespole,

6) zdolnos¢ analitycznego myslenia, samodzielnos¢,

7) komunikatywnos¢,

8) kultura osobista, odpornos¢ na stres.

3. Warunki pracy:

1) usytuowanie stanowiska pracy: na pierwszym pietrze w budynku wielopietrowym ze
schodami i z windg,

2) praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych $wiattem naturalnym i
sztucznym, z wentylacja mechaniczng,

3) stanowisko wymagajace kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi
stanowiskami.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga ksiegowa oraz prowadzenie ewidencji ksiegowe] optat naleznych Gminie,

2) sporzadzanie miesiecznych rozliczern finansowych oraz uzgadnianie z Referatem Budzetu
i Finansow wptywoéw z tytutu optat naleznych Gminie,

3) wystawianie faktur i sporzadzanie czastkowego rejestru VAT za optaty wynikajace
z uméw zawartych przez Gmine,

4) przyjmowanie zgtoszen mieszkancéw dotyczacych stanu wodomierza,

5) wystawianie faktur VAT, not oraz faktur korygujgcych za dostawe wody i zrzut Sciekdw,

6) prowadzenie kartotek indywidualnych dostawcéw s$ciekdw i odbiorcow wody,

7) prowadzenie rejestru umow za dostawe wody i zrzut Sciekow,

8) zawieranie umow z nowymi podmiotami na dostawe wody i odbidr Sciekdw,

9) wspbtpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej przy prowadzeniu spraw zwigzanych
z wymiang wodomierzy oraz ich legalizacja,

10) wspotpraca z inkasentem (kontrola wystawionych faktur, przesytanie list, rozliczanie
przydzielonych tras, rozliczanie inkasentéw),

11) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdéw finansowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem i egzekucjg wierzytelnosci gminy oraz ich analiza
pod katem wymagalnosci, celem podjecia okreslonych dziatan windykacyjnych,



13) podejmowanie czynnosci majacych na celu wezwanie dtuznika do dobrowolnego spetnienia
Swiadczenia badz uregulowania naleznosci - wysytanie wezwan do zaptaty lub upomnien,

14) prowadzenie ewidencji wystawionych wezwan do zaptaty oraz upomnien,

15) przymusowe dochodzenie naleznosci poprzez wystawianie i przekazywanie do mecenasa
whioskow o skierowanie pozwéw do Sgdu w celu wydania nakazu zaptaty,

16) prowadzenie ewidencji wystawionych wnioskéw o skierowanie pozwéw do Sadu,

17) wspodtpraca z mecenasem w sprawach zalegtosci kierowanych na droge sadowg,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zawiadomien w sprawie odciecia dostawy wody
lub zamkniecia przytgcza kanalizacyjnego i wspétpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej w
sprawie organizacji ww. odcie¢,

19) staty monitoring poszczegdlnych etapéw windykacyjnych,

20) biezgca wspodtpraca z komornikami sgdowymi,

21) uzgadnianie prowadzonej ewidencji analitycznej przedmiotowych naleznosci,

22) zgtaszanie wierzytelnosci Gminy Michatowice do Sadu Rejonowego w zwigzku
z upadtoscig dtuznika,

23) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem ulg w sptacie optat
naleznych Gminie na podstawie Uchwaty Rady Gminy Michatowice oraz odrebnych ustaw,

24) zastepstwo pozostatych pracownikdéw Referatu Podatkow, Optat Lokalnych i Windykaciji,

25) wykonywanie innych prac zleconych przez Wdjta i Kierownika Referatu na zasadach okreslonych w
Kodeksie pracy.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone witasnorecznym podpisem,

3) dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy),

4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (Swiadectwo szkolne lub dyplom ukonczenia
studidw wyzszych),

5) dokumenty potwierdzajgce ukonczenie kursow, szkolen,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oryginat kwestionariusza osobowego,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Inne

Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto).

Dodatkowe informacje:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

2) ,Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest
Urzad Gminy Michatowice z siedzibg w Regutach, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1, reprezentowany
przez Wéjta Gminy. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i zatrudnienia i ich podanie jest
obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w szczegdlnosci przez Kodeks Pracy
oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych. Dane nie sg przekazywane zadnym nieuprawnionym
odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Dane sg przechowywane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Osobie ktérej dane dotycza, przystuguje prawo do wgladu
w swoje dane, prawo ich uzupetniania, a takze prawo do wycofania zgody na dalsze ich przetwarzanie.
Szczegdtowe informacje dotyczace zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.”



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 09 wrze$nia 2022 r. w siedzibie
urzedu, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. optat”.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Michatowice, Reguty, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1.



http://www.bip.michalowice.pl/

