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WOIT GMINY KETRZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
-DO SPRAW WYMIARU I WINDYKACJI OPLAT ZA ODPADY -
W URZEDZIE GMINY KETRZYN

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie srednie,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

znajomos¢ zagadnien z zakresu finanséw publicznych oraz utrzymania porzadku
i czystosci w gminach,

niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umysinie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
nieposzlakowana opinia,

korzystanie z pelni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ prawa samorzadowego i administracyjnego,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnosé pracy w zespole,

komunikatywnosc,

zdolno$ci organizacyjne.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz prowadzenie
postepowan w zakresie okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

prowadzenie ewidencji wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
systemie informatycznym;

prowadzenie ksiggowosci wnoszonych oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w systemie informatycznym;

przygotowywanie projektéw postanowien w sprawie zaliczenia wplat na naleznosc¢
glowna i odsetki;

prowadzenie windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
(wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych):

wspolpraca z organem egzekucyjnym w zakresie wystawionych tytutow
wykonawczych;

dokonywanie zwrotow nadptaconych i nienaleznie uiszczonych oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach dotyczacych udzielania ulg w postaci
odroczen, umorzen i roztozenia na raty zaleglosci lub zobowiazan z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi:

sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej na podstawie wydanych
decyzji w sprawie ulg, o ktérych mowa w pkt. 8:



10. sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu wymiaru 1 ewidencji ksiggowej oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

11. przyjecia interesantow i wyjasnianie spraw z zakresu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

12. archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

13. przygotowywanie i przekazywanie do SKO odwotan od decyzji w sprawie okreslenia
wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz okreslania
wysokosci zaleglosei z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4. Wymagane dokumenty:
¢ list motywacyjny,
e zyciorys (CV),
o dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia swiadectwa/dyplomu),
o inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
o kserokopie swiadectw pracy,
+ kwestionariusz osobowy,

o os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia , niekaralnosci oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Ketrzyn ul. T.Kosciuszki 2 , 11-400 Ketrzyn, pocztg elektroniczng na adres:
sekretarz@gminaketrzyn.pl w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego
lub poczta na adres Urzedu Gminy Ke¢trzyn z dopiskiem ,.Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze" w terminie do dnia 25 sierpnia 2014 roku.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzgdu Gminy Ketrzyn po wyzej okreslonym
terminie, nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Ketrzyn:
http://bip.warmia.mazury.pl/ketrzyn_gmina_wiejska/ oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Gminy Ketrzyn.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
pracy zawodowej) i list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych /tekst jednolity - Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm./ oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych/Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z
pézn. zm./".
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