KA.2110.23.2025
Urzad Gminy Michatowice
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora ds. optat

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie srednie ekonomiczne i minimum 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne (nie wymagany staz pracy).
2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, ustawy o finansach publicznych, ordynacji podatkowej,
ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu $ciekdéw, kodeksu cywilnego,
zasad rachunkowosci i planu kont, znajomosci przepiséw prawa obowigzujgcego pracownikéw
samorzgdowych w tym m.in.: Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Michatowice,
Kodeksu Pracy oraz obowigzujgcych uchwat Rady Gminy Michatowice dotyczacych optat oraz ulg i
zwolnien z nich,
2) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
3) znajomosc¢ obstugi komputera MS Office (Srodowisko Windows, Excel),
4) zdolno$¢ planowania i organizowania pracy wtasnej,
5) umiejetnos¢ pracy w zespole,
6) zdolnosc¢ analitycznego myslenia, samodzielnos¢,
7) komunikatywnos¢,
8) kultura osobista, odpornosé 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 $wiattem naturalnym i
sztucznym, z wentylacjg mechaniczng,
3) stanowisko wymagajace kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi
stanowiskami.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
2) przyjmowanie i kontrola sktadanych deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
3) dokonywanie przypisow i odpiséw naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na podstawie otrzymywanych deklaracji,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
5) prowadzenie kontroli zgodnosci danych podawanych w sktadanych deklaracjach,
kontroli kompostownikdéw oraz posiadanych przez podmioty prowadzace dziatalnos$¢ gospodarcza
indywidualnych uméw na odbidr odpadéw komunalnych,
6) przygotowywanie zestawien ilosciowych i kwotowych dla Referatu Ochrony Srodowiska w celu
prawidtowej obstugi odbioru odpaddéw z terenu Gminy Michatowice,
7) prowadzenie ewidencji analitycznej i ksiegowej optat publicznoprawnych i cywilnoprawnych
naleznych Gminie Michatowice,
8) wystawianie faktur i sporzadzanie czgstkowego rejestru VAT za optaty wynikajgce z umdw zawartych
przez Gmine,
9) zawieranie umow z nowymi podmiotami na dostawe wody i odbidr sciekow oraz prowadzenie rejestru
w tym zakresie,



10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)
19)

20)
21)

przyjmowanie zgtoszen mieszkancéw dotyczacych stanu wodomierza,

wspotpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej przy prowadzeniu spraw zwigzanych

z wymiang wodomierzy oraz ich legalizacjg,

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

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

przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o udzieleniu
ulg w sptacie naleznosci z tytutu optat publicznoprawnych i cywilnoprawnych naleznych Gminie
Michatowice,

biezgce ksiegowanie oraz analiza wptat z tytutu optat publicznoprawnych i cywilnoprawnych
naleznych Gminie Michatowice dokonywanych na indywidualne konta wtascicieli nieruchomosci,
numerowanie dowodow ksiegowych w porzadku chronologicznym i ich przechowywanie,
sporzgdzanie miesiecznych rozliczen finansowych oraz uzgadnianie z Referatem Budzetu i Finanséw
wplywow z tytutu optat publicznoprawnych i cywilnoprawnych naleznych Gminie,

wspotpraca z whasciwymi referatami urzedu celem prawidtowego ustalania

i klasyfikowania dochoddw z tytutu optat naleznych Gminie Michatowice,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowych,

zastepstwo podczas nieobecnosci innego inspektora / podinspektora ds. optat,

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

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorecznym podpisem,

3) dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenie z zakfadu pracy, jezeli kandydat pozostaje w zatrudnieniu),

4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (Swiadectwo ukoriczenia szkoty 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 skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

6. Inne

Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto).
7. Dodatkowe informacje:

1)

2)

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
»2Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest
Urzad Gminy Michatowice z siedzibg w Regutach, ul. Aleja Powstancéw 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 dotyczg, 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 25 lipca 2025 r. w siedzibie urzedu,
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. optat” lub przez zaktadke , Aplikuj”.
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/

