Burmistrz Mieszkowic
OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO PRACY

ds. GOSPODARKI ODPADAMI KOMUNALNYMI

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne
b) 2 letni staz pracy
) obywatelstwo poiskie
d) petna zdolno§é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
) nieposzlakowana opinia
f) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
g) dobra znajomo$¢ obstugi komputera
h) podstawowa znajomo$¢ przepiséw w zakresie ustaw:
- 0 samorzgdzie gminnym
- ordynacja podatkowa
- o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
- o utrzymaniu czystosci i porzadku
- o finansach publicznych
- kodeks postepowania administracyjnego
i) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ pracy w zespole
b) komunikatywnos$¢, dokiadnosc, odpowiedzialnos¢
¢) odpornosé na stres
d) co najmniej 6 miesiecy stazu pracy w administracji publicznej.

3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:
a) Przyjmowanie deklaracji o wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz weryfikacja deklaracji pod wzgledem formalnym i rachunkowym
b) Naliczanie optaty i wydawanie decyzji o wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku, gdy nie zostala ziozona deklaracja przez wiasciciela

nieruchomosaci



d)

9)

h)

Przygotowywanie dokumentéw do organdéw nadzorczych w zakresie naliczania optat za
gospodarowanie odpadami

Przygotowywanie tekstéw komunikatéw i biezaca aktualizacja informacji zawartych na
stronie www.mieszkowice.pl, www.bip.mieszkowice.pl o zasadach funkcjonowania systemu

gospodarki odpadami komunalnymi oraz prawach i obowigzkach mieszkancow,
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz regulaminéw
Wprowadzanie i aktualizacja bazy danych w programie informatycznym

Udzielanie mieszkaficom informacji w sprawach zwiazanych z organizacjg |
funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami komunalnymi w gminie

Przyjmowanie zgloszen mieszkancéw w zakresie realizacji przez firmy ustugi odbioru
odpadéw oraz prowadzenie kontroli interwencyjnych

Systematyczna windykacja naleznosci budzetowych z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Biezace analizowanie kont zobowigzanych

Prowadzenie postepowania i przygotowanie decyzji w sprawach ulg z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

Przygotowywanie decyzji odwotawczych do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
Prowadzenie rejestru umorzen, przypiséw korekcyjnych i odpisow

Przygotowywanie spraw do egzekucji administracyjnej i jej prowadzenie

Udzielanie informacji osobom uprawnionym o stanie zalegtosci i nadptat.

Wymagane dokumenty:

a)
b)

zyciorys (CV)

kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy

list motywacyjny

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie /dyplom lub za$wiadczenie o
stanie odbytych studiow/

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych  kwalifikacjach i
umiejetnosciach

o$wiadczenie, ze nie byta prawomocnym wyrokiem sgdu skazana za przestepstwo umysine
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe / w przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie zawiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego /
o$wiadczenie o stanie zdrowia

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji zgodnie z ustawa z dnia

29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzgdowych

jli oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub pocztg

w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi,
w terminie do dnia 17 czerwca 2013r. / decyduje data wplywu do urzedu / na adres:

Urzad Miejski w Mieszkowicach ul.Chopina 1 ; 74-505 Mieszkowice.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informag;ji
Publicznej /www.bip.mieszkowice.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Chopina 1.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wyfonionego w procesie rekrutacji dotgczone zostang do jego
akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne os6b zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bgdq przechowywane
zgodnie z obowigzujaca urzad instrukcjg kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Z wytypowanym kandydatem zawarta zostanie umowa 0 pracg na czas okreslony, po uplywie
ktérego z kandydatem moze zosta¢ zawarta umowa o prace na czas nieokreslony.




