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KONKURS 4/2019
BURMISTRZ CHOCIWLA

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS KSIEGOWANIA
I WINDYKACJI OPEAT ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI

W GMINIE CHOCIWEL

1. Niezbedne wymagania:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy prace na wskazanym stanowisku,

znajomos$¢ obshugi komputera i aplikacji biurowych,

2. Wymagania pozadane:

preferowany kierunek studiéw: ekonomia, mile widziana specjalno$¢ rachunkowo$é
i finanse,

staz zatrudnienia w administracji samorzadowej lub instytucjach podleglych jednostkom
samorzadu terytorialnego minimum 1 rok,

znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy, takich jak:

- ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 14 grudnia 2012r. o odpadach,

- ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

- ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018r., poz.800),

znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

prawo jazdy kat. B,

samodzielnos¢, komunikatywno$é, konsekwencja w realizacji zadan.

3. Zakres zadan wykenywanych na stanowisku:

prowadzenie komputerowo ksiegowosci analitycznej z zakresu gospodarki odpadami  tzw.
oplaty $mieciowej,

ksiegowanie analityki dokonanych wplat gospodarki odpadami z nieruchomosci
zamieszkalych, niezamieszkalych oraz innych posiadtosci,

biezaca weryfikacja zaleglosci i nadplat oraz prowadzenie wszelkiej korespondencji w tym
zakresie,

windykacja naleznosci z tytulu tzw. oplaty §mieciowej tj. weryfikacja oplat i wystawianie
upomnieni, tytuléw wykonawczych, decyzji okreSlajacych zaleglosci oraz prowadzenie
korespondencji z innymi organami i instytucjami,

przygotowywanie rozliczefi wplywéw z oplat oraz danych z powyzszego zakresu, zgodnych
z ewidencja ksiegowa,

kompletowanie i weryfikowanie dokumentéw Zrédlowych, systematycznie

i chronologicznie,

prowadzenie postepowan z zakresu udzielanych ulg w splacie zobowiazan,

weryfikacja danych analitycznych z syntetyka, sporzadzanie danych sprawozdawczo$ci
budzetowej z zajmowanego stanowiska,



e kompletowanie i rozliczanie ksiegowe, koricowe sporzadzanych inwentaryzacji w Gminie.

4. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

e kserokopie dokumentéw  potwierdzajagcych  posiadane  wyksztalcenie  (dyplom
Iub zaswiadczenie o ukoriczonych szkolach, zaswiadczenia o odbytych kursach, szkoleniach),

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaSwiadczenia),

e referencje i opinie z poprzednich miejsc pracy,

e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz korzystania z pelni praw publicznych,

o dowdd osobisty- potwierdzona kserokopia,

e oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wilasnorecznym podpisem (zgodnie z zalacznikiem),

e o$wiadczenie o niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym za zatrudnienie na danym stanowisku,

¢ os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

¢ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

Oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

Kopie dokumentéw aplikacyjnych poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata.
W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedloienia do wgladu
pracodawcy oryginaly wyzej wymienionych dokumentéw.

Oferty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 27.06.2019r. do godz. 12:00 osobiscie w siedzibie
Urzedu (pokéj nr 4- sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Miejski w Chociwlu,
ul. Armii - Krajowej 52, 73-120 Chociwel w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Oferta zatrudnienia na stanowisko ds ksiegowania i windykacji oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi”.

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 27.06.2019r. o godz 12.30.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie oraz godzinie nie beda
rozpatrywane,

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 91 562 20 01 wew. 107.

Kandydaci, ktérzy zakwalifikujg sie do drugiego etapu konkursu, zostana poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia
shuzby przygotowawczej, ktora zakonczy sie egzaminem.

Zastrzega sie mozliwo$¢ zawarcia umowy o prace na czas okreslony.



Klauzula informacyjna - rekrutacja

Przekazywane przez Pania/Pana dane osobowe sg administrowane przez Urzad Miejski w Chociwlu,
ul. Armii Krajowej 52, 73-120 Chociwel

Pani/Pana dane osobowe zamieszczone w CV oraz liScie motywacyjnym bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji na stanowisko, ktérego dotyczy ogloszenie, jak rowniez
w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia przysziych rekrutacji, jezeli udziela Panstwo
na to stosownej zgody.

Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Miejskim w Chociwlu jest Bartosz Kaniuk, z ktérym
kontaktowac si¢ mozna pod adresem e-mail: bkaniuk@proinspektor.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, az do czasu zakonczenia procesu rekrutacji
(za wyjatkiem CV wybranego kandydata), chyba ze udzielili Pafistwo zgody na przetwarzanie danych
rowniez na potrzeby przyszlych rekrutacji, wowczas Paristwa dane osobowe bedg przechowywane,
przez okres 1 od dnia przestania CV.

Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do danych osobowych dotyczacych Pani/Pana osoby,
ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
ich przetwarzania oraz cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zlozenia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbedne do wziecia
udzialu w procesie rekrutacji.

Decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygniecia procesu rekrutacji nie bedg podejmowane
w sposob zautomatyzowany.

Dodatek do CV

Prosimy o zawarcie w ramach CV kandydatow do pracy nastepujace tresci klauzul:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski z siedziba w Checiwlu moich danych
osobowych w zakresie zawartym w niniejszym CV/liscie motywacyjnym w celu przeprowadzenia
I rozstrzygniecia rekrutacji. Oswiadczam, Ze zapoznatem sie z informacjq w zakresie ochrony danych
osobowych”.

Brak takiej klauzuli spowoduje, ze Paristwa CV nie zostanie rozpatrzone i zostanie usuniete.

JeSli wyrazaja Parfistwo wole, aby zlozone przez Parstwa CV/listy motywacyjne byly
wykorzystywane przez administratora w kolejnych rekrutacjach, prosimy o zawarcie klauzuli o tresci:



»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Miejski z siedzibg
w Chociwlu w zakresie wskazanym w niniejszym CV/li$cie motywacyjnym przez okres 1 miesigca
w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia kolejnych rekrutacji prowadzonych przez tego pracodawce.
Oswiadczam, ze zapoznalem sie z informacjq w zakresie ochrony danych osobowych”.
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