Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze do spraw finansowo — ksiggowych w Referacie

Zarzadzania i Gospodarowania Odpadami Komunalnymi w Urzedzie Migjskim
w Strzelcach Opolskich.

Burmistrz Strzelec Opolskich oglasza nabor na stanowisko urzednicze do spraw
finansowo — ksiggowych w Referacie Zarzgdzania i Gospodarowania Odpadami

Komunalnymi w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich.

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie, :

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne o kierunku finanse,
rachunkowosé.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie finanséw publicznych, sprawozdawczo$ci

2)

3)

budzetowej, ordynacji podatkowej, kodeksu postepowania administracyjnego,
egzekucji administracyjnej oraz utrzymania czystosci 1 porzadku w gminach,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera szczegélnie w zakresie
programéw finansowo — ksiggowych, programoéw pakietu MS Office,

umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielnos¢ w dzialaniu, komunikatywnos$¢,
terminowos¢, rzetelnosé, systematycznosé, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonvwanvch zadan:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9

prowadzenie i aktualizowanie bazy danych zwigzanych z obstuga optat za odbidr
1 zagospodarowanie odpadéw oraz innych czynnosci zwigzanych z wymiarem oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie indywidualnych kont podatnikow w zakresie oplaty za odbior
1 zagospodarowanie odpadami komunalnymi,

windykacja zalegtosci optat, w tym biezgca analiza sald dotyczgcych wysokosci oplat
wnoszonych przez wilascicieli nieruchomos$ci zamieszkalych i nie zamieszkalych,
prowadzenie postgpowania zwigzanego z wydawanymi decyzjami,

przygotowywanie tresci decyzji, pism i zaswiadczen w sprawach o umorzenie,
rozloZenie na raty z tytuhu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
rozliczanie i ksiegowanie wplat,

przygotowanie dokumentacji do podjecia egzekucji,

sporzadzanie danych do sprawozdan i informacji, w tym prowadzenie ewidencji
ksiegowej w sposdb dostosowany do potrzeb wymaganej sprawozdawczosci,
przygotowanie danych do sprawozdan z wykonania planu dochodéw budzetowych
w zakresie dochoddw i oplat za odbiér i zagospodarowanie odpadami komunalnymi,
przeprowadzanie czynno$ci kontrolnych w zakresie okreslonym przepisami.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)

Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich Plac Mysliwca 1, parter,
w pelnym wymiarze czasu pracy, w réwnowaznym systemie czasu pracy, stanowisko
pracy zwigzane z pracg przy komputerze, praca w zespole, codzienny kontakt
bezposredni lub telefoniczny z klientem.

W miesigcu listopadzie 2020r. wskaZznik zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych,
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji



zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie wynosi co
najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV zuwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3) kserokopia dokumentow potwierdzajacych:

a) wyksztalcenie (dyplom ukonczenia szkoty),
b) staz pracy (np. $wiadectw pracy),
c) posiadane kwalifikacje, umiejetnosci (uprawnieni, dyplomow, zaswiadczen itp.),

4) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie dostepny do pobrania
na stronie (www.bip.strzelceopolskie.pl) lub w Referacie Kadr,

5) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata
ubiegajacego si¢ o zatrudnienie (druk klauzuli dostepny do pobrania na stronie
www.bip.strzelceopolskie.pl).

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych, o$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, o$wiadczenie
kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, (druki
oswiadczen dostgpne do pobrania na stronie www.bip.strzelceopolskie.pl).

7) kopig¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku oséb
niepelnosprawnych, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa
w artykule 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych).*

Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w: Kancelarii Urzedu

Miejskiego pokdj 1, lub pocztg na adres: Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich, Referat
Kadr, 47-100 Strzelce Opolskie Plac Mysliwea 1 z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
urzednicze ds. finansowo - ksiggowych” w terminie do dnia 15.01.2021r. do godziny 15,
Dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Osoby spefniajace wymagania formalne zakwalifikowane do nastepnego etapu zostang
poinformowane telefonicznie o dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie podmiotowej Urzedu Miejskiego
w Strzelcach Opolskich w Biuletynie Informacji Publicznej — www.bip.strzelceopolskie.pl
zaktadka ,,Nabor kandydatow na stanowiska urzgdnicze” oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miegjskiego. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.( 77/404 93 56 ).

* W przypadku o0sob niepelnosprawnych.




