ZWIAZEK KOMUNALNY GMIN ZIEMI LUBARTOWSKIEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

mlodszy referent ds. ewidencji w dziale gospodarka odpadami w Zwigzku Komunalnym
Gmin Ziemi Lubartowskiej ul. Lubelska 68, 21-100 Lubartow

Wymagania niezbgdne
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Wyksztalcenie min. $rednie

obywatelstwo polskie,

staz pracy: co najmniej 1 rok

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

biegta obstuga komputera oraz znajomo$¢ pakietu Office na poziomie
zaawansowanym,

znajomos$¢ ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach (Dz. U. z 2016 poz. 250),

. znajomos¢ aktualnych przepiséw prawnych, w szczegdlnosci:

ustawy ordynacja podatkowa;

ustawy o finansach publicznych;

ustawa o rachunkowosci;

ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ Statutu Zwigzku Komunalnego Gmin Ziemi Lubartowskiej

Wymagania dodatkowe

1.

3.

4,

co najmniej 1 rok pracy w urzedach jednostek terytorialnych

praktyczna znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z prowadzeniem spraw zwigzanych
z okreslaniem wysokosci oplaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi,
umorzeniami naleznosci oraz prowadzeniem postgpowan podatkowych
dyspozycyjnos¢ i wysoka kultura osobista umiejetnosé pracy w zespole, sumiennosg,
rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy

umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach trudnych

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. weryfikacja deklaracji ztozonych przez wlaseicieli nieruchomosci

prowadzenie szczegolowe]j ewidencji analitycznej wiascicieli nieruchomoscei
prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem wysokosci oplaty z tytulu
gospodarowania odpadami komunalnymi, umorzeniami naleznosci

prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg Ordynacja podatkowa

okreslanie wysokosci optaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi
opracowywanie dla potrzeb Zarzadu i Gmin Czlonkowskich sprawozdan stosownie
do obowigzujacych przepisow 1 zasad

przyjmowanie korespondencji wplywajacej do dziatu, rejestracja korespondencji,
udzielanie kompleksowej informacji o pracy dziatu,

archiwizowanie dokumentoéw z zakresu prowadzonych spraw



Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu
Warunki pracy na stanowisku

Dzial gospodarki odpadami w biurze Zwigzku Komunalnego Gmin Ziemi
Lubartowskiej . Stanowisko pracy na parterze ( brak podjazdu i windy ). Obstuga
komputera powyzej 4 godzin dziennie. Prowadzenie czynnodci w siedzibie biura
Zwiazku. Kontakt z interesantami osobiscie i telefonicznie.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zwigzku Komunalnego Gmin Ziemi
Lubartowskiej na dzien 30 listopada 2016 roku, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zdrowotnej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych byl mniejszy niz
6%.

Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 j.t.),

2. kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3. kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4. kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy,

5. oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska

6. o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

7. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowiazkéw w wymiarze jednego etatu,

8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w terminie do 11 stycznia 2017 r. do
godz. 15 00 pod adres : Zwigzek Komunalny Gmin Ziemi Lubartowskiej, 21-100 Lubartéw, ul.
Lubelska 68 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,, Nabér na wolne stanowisko urzednicze
mlodszy referent ds. ewidencji w Dziale gospodarki odpadami w Biurze Zwigzku
Komunalnego Gmin Ziemi Lubartowskiej”.

Aplikacje, ktore wptynat do Zwiazku po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys i list motywacyjny, nalezy opatrzy¢ klauzula:
.,Oswiadczam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawag z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych”.



7 regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w biurze Zwigzku Komunalnego Gmin Ziemi
Lubartowskiej przy ul. Lubelskiej 68 oraz na stronie www.zwiazekgmin.lubartow.pl . Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 81 854 36 15 .
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