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Urzad Miejski w Koronowie
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:

referenta ds. windykacji, naliczania i ksiggowania oplat za odbiér odpadow komunalnych
w Wydziale Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska Urzedu Miejskiego w Koronowie
w wymiarze 1 etatu

Do obowigzkéw kandydata na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

Prowadzenie postepowan egzekucyjnych zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym,
ustawy KPA, ustawy o ordynacji podatkowej. Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych
do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych — upomnienia, tytuly wykonawcze, windykacja dotyczaca
naleznosci z tytulu optaty smieciowe;j.

Ustalanie danych niezbednych do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajgcych

zaleglosé, przygotowywanie zaswiadczen.

Wymiar oplaty w zakresie odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu Gminy
Koronowo od wlaseicieli nieruchomoseci

Prowadzenie ewidencji elektronicznej i papierowej podmiotow z zakresu oplaty Smieciowe;.
Weryfikacja sktadanych informacji i deklaracji w zakresie odbierania i zagospodarowania odpadéw
komunalnych z terenu Gminy Koronowo od wtascicieli nieruchomosci.

Przygotowywanie deklaracji zmieniajacych wymiar optaty w zakresie odbierania

i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu Gminy Koronowo od wiascicieli

nieruchomosci.

Kontrola skladanych deklaracji dotyczacych oplaty Smieciowe;.

Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej wydatkéw budzetowych z zakresu oplaty Smieciowej,
prowadzenie ewidencji przypiséw, odpiséw, zwrotow i zaliczen nadplat z tytutu oplat.

Sprawdzanie 1 weryfikacja dowodow ksiggowych (wyciagi bankowe, raporty ksiggowe) pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

Dekretacja i klasyfikowanie dowoddw ksiegowych zgodnie z planem kont i klasyfikacjg budzetowsa,
Prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej wydatkow budzetowych

w zakresie odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu Gminy Koronowo
od wlascicieli nieruchomosci,

. Przedkladanie Skarbnikowi Gminy biezacej realizacji wydatkow ksiegowosci syntetycznej i analityczne]

w zakresie odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu Gminy Koronowo
od wlascicieli nieruchomosci,

. Uzgadnianie danych z ewidencji oplaty $mieciowej z ewidencjg budzetowa i $rodkow finansowych

z Wydzialem Finansowo-Budzetowym,
Sporzadzanie sprawozdan finansowych (miesiecznych, kwartalnych, potrocznych

i rocznych) z zakresu wydatkow, oplat dotyczacych odbierania i zagospodarowania odpadow
komunalnych z terenu Gminy Koronowo od wiascicieli nieruchomoset,



Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci administracja, ekonomia, rachunkowosc,

- obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.),

- posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- nie byl karany za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office,

Wymagania dodatkowe:

- minimum 2 — letni udokumentowany, staz pracy na stanowisku zwigzanym
z ksiegowosceig lub rachunkowoscig budzetows.
Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV)

- list motywacyjny

- kwestionariusz osobowy

- kopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztatcenie oraz kwalifikacje i umiejetnosci

- kopie $wiadectw pracy,

- o$wiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolnosé¢ do czynnoscei prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutac)i o nastepujacej tresci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926 z pdézn.zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r nr 223 poz.1458).

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawa o pracownikach samorzgdowych
z dnia 21.11.2008r. Dz. U 2008 nr 223 poz.1458 (art. 13, dodane pkt 4a w ust. 2 wchodza w Zycie z
dn.26.11.2011 r. ( Dz. U. 22011 r. Nr 201,poz. 1183):

1. Miejsce wykonywania pracy - Koronowo.
2. Praca stacjonarna, obstuga komputera. .

[\



3. Koniecznoéé czestej komunikacji telefonicznej oraz bezposredniego kontaktu z klientami.
4 . Umiejetnoéci interpersonalne, komunikatywnos¢, kultura osobista.

Informacje dotyczace zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynikajace z art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008r. Dz. U 2008 nr 223
poz.1458 ( dodany art. 13a wchodzi w zycie z dn. 26.11.2011 r. (Dz. U.z 2011 r. Nr201, poz. 1183).

1. Kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2, powinni zlozy¢,
wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Informacje wynikajace z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21.11.2008r. Dz.U 2008 nr 223 poz.1458.
1. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych,
w miesigcu maju 2013r., ksztaltowal si¢ na poziomie ponizej 6 %.
Termin i miejsce skladania dokumentow:
- dokumenty przyjmowane sa do 21 czerwea 2013 r. wlgcznie.
WAZNE
APLIKACJE, KTORE WPLYNA DO URZEDU PO WYZNACZONYM TERMINIE NIE BEDA
ROZPATRYWANE.

- dokumenty mozna sktadaé osobiscie w ,,Punkcie Informacyjnym” Urzedu Miejskiego w Koronowie,
Plac Zwyciestwa 1, (pok.nr 6), w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko referenta
ds. windykaciji, naliczania i ksiggowania oplat za odbiér odpadéw komunalnych w Wydziale Rolnictwa,
Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska Urzedu Miejskiego w Koronowie”

- dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1,
86-010 Koronowo, rowniez z dopiskiem na kopercie dopiskiem ,,Nabér na stanowisko referenta
ds. windykacji, naliczania i ksiegowania oplat za odbidér odpaddéw komunalnych w Wydziale Rolnictwa,
Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska Urzedu Miejskiego w Koronowie”

UWAGA : Dokumenty, ktére kandydat powinien zlozy¢ muszg by¢ kompletne

i bezwzglednie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentow
spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do drugiego, decydujjcego,
etapu naboru.

Dodatkowych informacji udziela Maria Dec — Stanowisko ds. Kadr
nr tel. kontaktowego: (0-52) 382 64 02

Uwaga:

Ogloszenie o naborze zostalo umieszczone na stronie internetowej ( Biuletyn Informacji Publicznej) oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego.

Informacja o wynikach naboru réwniez bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Koronowo (www.bip.koronowo.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego
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