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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. rozliczen

nazwa stanowiska pracy

Liczba lub wymiar etatu: 2

(2]

Wymagania niezbedne:
I obywatelstwo polskie,
2. wyksztalcenie wyzsze,
3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
4. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz Korzystanie z petni praw publicznych,
5. niekaralno$é za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.
6. nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

I. umiejetnosé pracy w zespole,
2. doéwiadczenie zawodowe w zakresie gospodarki odpadami oraz doswiadczenie w pracy w

Jednostee budzetowej lub innej jednostce sektora finanséw publicznych,

3. znajomosé regulacji prawnych z zakresu: Prawa ochrony srodowiska, ustawy o utrzymaniu
czystosei i porzadku w gminach, ustawy o odpadach. . ustawy o samorzadzie gminnym,

4. umiejetnosé podejmowania decyzji, zdolnosei organizacyjne, zaangazowanie, rzetelnose,
komunikatywnos¢, asertywnosé. systematyczno$é, umiejetno$é pracy w stresie i pod presja
czasu. wysoka kultura osobista, doktadno$¢ w rozpatrywaniu spraw, odpowiedzialnos¢.

4. umicjetnosé szybkiego przyswajania obstugi programoéw informatycznych,

3. zdolnos¢ przetwarzania duzej ilosci informacji.

6. zdolnos¢ analitycznego myslenia,

7. samodzielno$é w wykonywaniu powierzonych zadan i doktadnos¢,

8. znajomos¢ programu Comotel

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- wprowadzanie do bazy danych deklaracji ztozonych przez whascicieli nieruchomosci.

- ksiggowanie wplat uiszezanych przez wiadcicieli nieruchomosct,

- obstuga klienta: pomoc przy wypelnianiu deklaracji. udzielanie informacji o stanie konta,

- sporzadzanie miesiecznych zestawien rozliczeniowych.

- realizacja spraw legislacyjnych ( prawo miejscowe) przypisanych przez ustawe dla Zwiazku

Gmin.



- wykonywanie czynnosci biurowyveh wynikajacveh z biezace) dzialalnosci: sporzadzanie
korespondencji, wyjasnianie reklamacji,

- przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan

objetvch zakresem dziafania stanowiska w przynaleznym Sektorze,

- przestrzeganie przepisoOw prawa oraz wewnetrznych regulacji i zasad przyjetych w Zwiazku
Gmin.

- przestrzeganie dyscypliny pracy.

4. Wymagane dokumenty:

a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

b) CV 2z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe],

¢) list motywacyjny

d) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie /ksero dyplomu lub za$wiadczenia o stanie
odbytych studiow/,

e) kscrokopie Swiadectw pracy.

f) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

¢) orveinat kwestionariusza osobowego.

h) oswiadezenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petnych praw
publicznych,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Zwiazku lub pocztg na
adres Zwigzek Gmin Regionu Ostrodzko — Ilawskiego ,.Czyste Srodowisko”. ul. Wojska
Polskiego 5. 14-100 Ostroda poczta na adres Zwiazku z dopiskiem: Dotyezy naboru na
stanowisko urzednicze Specjalista ds. rozliczen w terminie do dnia 31 pazdziernika 2014 r. do
codz. 15" /nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania na stronie internetowej/.

Aplikacje, ktore wplyng do Zwigzku po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Zwiazku
'www.zgezystesrodowisko.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 5. 14-100
Ostroda w Zwiazku Gmin.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
~doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danveh osobowych zawartveh w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1438)”.
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