KA.2110.21.2020

Urzad Gminy Michatowice
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. wymiaru i ksiegowosci optat lokalnych

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

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

znajomosc przepiséw prawnych z zakresu ustawy o drogach publicznych, ustawy o finansach
publicznych, ordynacji podatkowej oraz przepisow dotyczacych optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, zasad rachunkowosci i planu kont, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, kodeksu cywilnego, znajomos$¢ przepiséw prawa
obowigzujgcego pracownikéw samorzadowych w tym m.in.: Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej, ustawy o pracownikach samorzadowych,
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

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

zdolnos¢ planowania i organizowania pracy wtasnej,

umiejetnosé pracy w zespole,

zdolnosc¢ analitycznego myslenia, samodzielnos¢,

komunikatywnosg¢,

kultura osobista, odpornosé na stres.

3. Warunki pracy:

1)
2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

usytuowanie stanowiska pracy: na pierwszym pietrze w budynku wielopietrowym ze schodami
i zwindg,

praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych swiattem naturalnym i
sztucznym, z wentylacja mechaniczng,

stanowisko wymagajace kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi
stanowiskami.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

wprowadzanie do programu wymiarowego decyzji na umieszczenie urzadzen w pasie
drogowym, zajecie pasa drogowego oraz umoéw dzierzawy drég wewnetrznych,

rozliczanie wpfat za umieszczenie urzadzen w pasie drogowym, zajecie pasa drogowego oraz
dzierzawe dréog wewnetrznych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci z tytutu umieszczenia urzadzen w pasie
drogowym, zajecia pasa drogowego oraz dzierzawe drég wewnetrznych,

biezgce ksiegowanie wptat za umieszczenie urzgdzen w pasie drogowym, zajecie pasa
drogowego oraz dzierzawe drég wewnetrznych,

prowadzenie postepowan windykacji i egzekucji za umieszczenie urzadzen w pasie drogowym,
zajecie pasa drogowego oraz dzierzawe drég wewnetrznych,

uzgadnianie z Referatem Budzetu i Finanséw wptywéw optat za umieszczenie urzadzen w pasie
drogowym, zajecie pasa drogowego oraz dzierzawe drdég wewnetrznych,

sporzgdzanie miesiecznych rozliczen finansowych dla Referatu Budzetu i Finansdw,
wystawianie faktur i sporzadzanie czgstkowego rejestru VAT za dzierzawe drég wewnetrznych
na podstawie uméw zawartych przez Referat Gospodarki Komunalnej,

przyjmowanie i wprowadzanie sktadanych deklaracji o wysokosci opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,



10) dokonywanie przypisu i odpisu naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na podstawie otrzymywanych deklaracji,

11) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o
udzieleniu ulg w sptacie naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
przyznawanych na podstawie Uchwat Rady Gminy Michatowice,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o wysokosci nadptat z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami,

13) numerowanie dowodow ksiegowych w porzadku chronologicznym i ich przechowywanie,

14) biezgca analiza wptat na indywidualnych kontach wtascicieli nieruchomosci z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wydawanie postanowie w sprawie zaliczenia
wptat na poczet zalegtosci,

15) przygotowywanie decyzji okreslajgcych wysokos¢ zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

16) comiesieczne uzgadnianie kont analitycznych z odpowiednimi kontami syntetycznymi
jednostki budzetowej wprowadzonymi do ewidencji opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

17) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z wykonania planu dochodéw budzetowych z tytutu
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

18) wspodtpraca z wtasciwymi referatami urzedu celem prawidtowego ustalania i klasyfikowania
dochoddw z tytutu optat za gospodarowanie optatami komunalnymi,

19) przygotowywanie zestawier iloéciowych i kwotowych dla Referatu Ochrony Srodowiska w celu
prawidtowej obstugi odbioru odpadéw z terenu Gminy Michatowice,

20) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowych,

21) zastepstwo podczas nieobecnosci innego inspektora / podinspektora ds. wymiaru i ksiegowosci
optat lokalnych.

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

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorecznym podpisem,

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

4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (Swiadectwo szkolne, dyplom ukoriczenia 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 niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

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 przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

2) , Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych
jest Urzad Gminy Michatowice z siedzibg w Regufach, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1,
reprezentowany przez Waéjta 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 dotyczg,
przystuguje prawo do wglagdu w swoje dane, prawo ich uzupetniania, a takze prawo do
wycofania zgody na dalsze ich przetwarzanie. Szczegétowe informacje dotyczace zasad
przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 30 listopada 2020 r. w siedzibie

urzedu, z dopiskiem:

»,Dotyczy naboru KA.2110.21.2020 na stanowisko podinspektora ds. wymiaru i ksiegowosci optat

lokalnych ”.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg 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 Powstancéw Warszawy 1.



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

