RO.2110.2.2017

Wojt Gminy Tezow
oglasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Tczowie

mlodszy referent ds. rozliczen oplat za pobor wody, Sciekow i odpadow
komunalnvch

I. Nazwa i adres jednostki .
Urzad Gminy w Tczowie
Tczow 124

26-706 Tczow

I1. Okreslenie stanowiska:
- stanowisko urzednicze : mtodszy referent ds. rozliczen optat za pobor wody, sciekow
1 odpadow komunalnych

I11. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

-obywatelstwo polskie;

-petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
-brak skazania prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

-wyksztalcenie min. srednie — preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;

-stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

-nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

-znajomos¢ przepisow prawa zwiazanych z problematyka na stanowisku pracy,m.in.:
ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy
ordynacja podatkowa, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy
prawo wodne , ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

-predyspozycje osobowosciowe — samodzielnos¢, doktadnosé, komunikatywnosc,
umiejetnosé sprawnej organizacji pracy, wysoka kultura osobista.

V. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

-obstluga programu informatycznego stuzacego do prowadzenia bazy danych
wiascicieli nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;
-przyjmowanie od wilascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i ich weryfikacja;

-prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami;
-ksiegowanie oplat za gospodarowanie odpadami;

-przygotowywanie projektow uchwat i aktow prawa miejscowego wymaganych ustawa
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach ;

-sporzadzanie umow z odbiorcami na dostawe wody 1 odprowadzanie sciekow oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

- naliczanie oplat za pobor wody i odprowadzanie sciekow oraz ich ksiggowanie ;



-obstuga programu komputerowego WODA;

-wspotpraca z konserwatorami wodociagu ;

-sporzadzanie kalkulacji utrzymania wodociagu;

-przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zatwierdzania taryf zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania sciekow;

-prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja naleznosci z tytulu opfat za odbior
odpadéw komunalnych, za pobor wody i odprowadzanie Sciekow;

-sprawozdawczos¢ z zakresu zadan realizowanych na stanowisku .

VI. Warunki pracy na stanowisku :

-praca administracyjno — biurowa wykonywana w siedzibie Urzedu (budynek
I1 pietrowy ,nie posiadajacy windy);

-stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;
-zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o pracg na czas
okreslony , z mozliwoscig jej przedtuzenia na czas nieokreslony;

-wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U.z
2014 1. poz. 1786 z p6ézn.zm) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Tczowie.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce =~ w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
byt wyzszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

-list motywacyjny;

-zyciorys (cv);

-kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe;

-kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

-kserokopie dokumentow potwierdzajacych ewentualny staz pracy;

-o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

-o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( w przypadku wyboru
kandydat zostanie zobowiazany do przediozenia przed zawarciem umowy o prace
za$wiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego ) ;

-oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku mtodszego referenta ds. rozliczen optat za pobor wody, sciekow
i odpadéw komunalnych (kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem
umowy o prace zobowigzany bedzie przedlozy¢ w tym zakresie zaswiadczenie
lekarskie);

-o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.Dz.U.z 2016
r. poz.922)



IX. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko mlodszego referenta ds. rozliczen oplat za pobor wody,
$ciekow iodpadéw Kkomunalnych” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Tczowie lub przestac poczta na adres: Urzad Gminy w Tczowie , Tczow 124,
26-706 Tczéw w terminie do dnia 18 grudnia 2017 r. do godz.15%.

O terminie wptywu przesytki pocztowej decyduje data wpltywu do Urzedu.

Oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

X. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postepowanie konkursowe , ktore obejmie analize formalna ztozonych dokumentow
oraz rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna
powolana przez Wojta Gminy.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informac;ji Publicznej Urzedu Gminy w Tczowie
(www.bip.tczow.akcessnet.net) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
do dnia 21 grudnia 2017 r.

Kandydaci speilniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozstrzygniecie naboru nastapi w terminie do dnia 31 grudnia 2017 r.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Tczowie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Tczowie.

Tczow, dnia 08.12 .2017 1. inz. Andrzej WolszZzak






