tack, dnia 11 stycznia 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Na podstawie art. 11 ust. 1, i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2019r, poz. 1282 ze zm.).

Kierownik Gminnego Zaktadu Komunalnego w Lacku
ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze:

Starszy Referent ds. ksiegowosci i windykacji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zaktad Komunalny w t.acku
ul. Brzozowa 1

09-520 tack

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) Niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyséine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

5) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie — w takim przypadku wymagany jest staz pracy min. 2 lata;

6) nieposzlakowana opinia;

7) prawo jazdy kategorii B.

b) Dodatkowe:
1) znajomos$¢ przepisow oraz umiejetnos¢ zastosowania w praktyce:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r,, poz. 1372 ze zm.),
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r,,
poz. 1282 ze zm.),
— ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. 0 odpadach (Dz.U. z 2021 r., poz. 779 ze zm.),
— ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz.U. z 2021 r.,, poz. 888 ze zm.),
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 305
zezm.),
— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2021 r., poz. 1540 ze zm.),
— ustawy z dnia — kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2021 r., poz. 735 ze zm.),
— ustawy z dnia 17 czerwca 199 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.
z 2020 r. poz. 1427 ze zm.),
— ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. prawo ochrony érodowiska (Dz.U. z 2021 r., poz. 1973
zezm.),
— Rozporzadzenia Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 10 maja 2021 r. w sprawie sposobu
selektywnego zbierania wybranych frakcji odpadéw (Dz. U. z 2021 r. poz. 906).
2) znajomosc¢ topografii Gminy tack,
3) znajomo$¢ aktow prawa miejscowego z zakresu gospodarki odpadami obowiazujacych
na terenie Gminy t.gck oraz z zakresu dziatalno$ci Gminnego Zaktadu Komunalnego w t.acku,
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4) znajomosé obstugi programéw biurowych OpenOffice, Microsoft Office,
5) samodzielnosc, rzetelno$¢, doktadnose, sumiennosc.

Zakres podstawowych obowiazkow wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga petentébw w zakresie udzielania informacji nt. systemu gospodarowania odpadami
w tym: udzielanie informacji dot. zasad segregacji odpadéw komunalnych, pomoc przy
wypetnianiu deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
przyjmowanie wnioskéw o odbior odpadéw wielkogabarytowych oraz remontowo-budowlanych,
a takze innych dokumentow zwigzanych z systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,
udzielanie informacji o ptatnosciach/zalegtosciach w optacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (w tym rowniez przygotowywanie projektow pism do wiascicieli nieruchomosci
z zakresu optaty);

weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w zakresie prawidtowosci ich wypetniania, a takze biezace wprowadzanie deklaracji do systemu

informatycznego zwiazanego z gospodarkg odpadami oraz generowanie indywidualnych kont

bankowych do wnoszenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) biezgce przyjmowanie od wiascicieli nieruchomoéci zgtoszen niewtasciwego swiadczenia ustug
przez przedsiebiorce odbierajacego odpady komunalne;

4) drukowanie i rozdysponowanie kodéw kreskowych oraz udzielanie informacji nt. systemu
identyfikacji pojemnikéw i workow;

5) stata aktualizacja baz danych zawartych w rejestrze GZK w tacku dot. wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych, a takze rekreacyjno-wypoczynkowych
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

6) prowadzenie kart kontowych osoéb fizycznych i o0sdb prawnych z tytutu opftaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7) prowadzenie ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) biezace ksiegowanie wptywow z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami w programie
oraz ich analiza/weryfikacja;

9) prowadzenie na poszczegolnych kontach podatnikow prawidtowej ewidencji przypisow,
odpisow, wptat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, a takze naliczanie odsetek za zwtoke;

10)przygotowywanie postanowienn o sposobie zarachowania wptaty oraz postanowien
w sprawie zwrotu nadptaconej optaty, a takze innej korespondenciji zwigzanej z ptatnosciami;

11)sporzadzanie raportow dziennych dotyczacych wptat bankowych;

12)sporzadzanie analiz, raportow i zestawien dotyczacych deklaracji, optat oraz dziatan
windykacyjnych;

13) miesieczne sporzadzanie zestawien w zakresie realizowanych zadan;

14) biezaca kontrola terminowosci dokonywania wptat przez podatnikow;

15)dokonywanie analizy stanu zalegtosci w optacie oraz podejmowanie czynnosci windykacyjnych;

16)przygotowywanie i wysytanie upomnien do uregulowania zalegtosci w opfacie
za gospodarowanie odpadami komunalnymi i/-lub wezwan do zaptaty;

17) prowadzenie wstepnej kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

18)sporzadzanie tytutow wykonawczych oraz przekazywanie ich do wiasciwego miejscowo
Naczelnika Urzedu Skarbowego, w tym sporzgdzanie dalszej korespondencji w sprawie dziatan
egzekucyjnych;

19)przeprowadzanie postepowan podatkowych oraz postgpowan zmierzajgcych do wydania
decyzji wymiarowej z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach;

20)prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych
(dot. optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi);

21)kontrola w terenie wiascicieli nieruchomosci i zarzadcow w zakresie realizacji obowigzkéw
gospodarowania odpadami komunalnymi wynikajacych z danych zawartych w deklaracji
o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

22)kontrola w terenie przedsigbiorcy odbierajacego odpady komunalne w zakresie nalezytego
wykonywania umowy zawartej w sprawie zamoéwienia publicznego;
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23)przygotowywanie materiatow i opracowan dla Kierownika GZK w tacku w zakresie
powierzonych zadan;

24)wspotpraca przy tworzeniu i biezgcej aktualizacji portali internetowych i baz danych BIP.

25)wspotpraca przy przygotowywaniu dokumentacji przetargowej w zakresie powierzonych zadan;

26)prowadzenie postepowan do kwoty 130 000,00 zt zgodnie z przepisami ustawy - Prawo
zamowien publicznych w zakresie powierzonych zadan;

27) przygotowywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

28)wspotpraca przy tworzeniu harmonograméw odbioru odpaddéw komunalnych od wihascicieli
nieruchomosci oraz materiatdbw edukacyjnych (w szczegolnosci dot. selektywnej zbiorki
odpadow komunalnych oraz zasad zbiérki odpadow);

29)wspotpraca przy tworzeniu projektow uchwat z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi:

30)prowadzenie innych prac zleconych przez Kierownika Gminnego Zaktadu Komunalnego
w tacku.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie zawartej umowy o prace na czas okreslony.
Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, obstuga interesantow, wyjazdy w teren.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgce wymagane w ogtoszeniu
0 naborze doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu
oswiadczenie kandydata o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczecia;

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci i kwalifikacje
zawodowe (ukonczone kursy, szkolenia i inne);

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutaciji;

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatow.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem ,Nabor
na stanowisko: Starszy Referent ds. ksiggowosci i windykacji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi”. Oferte nalezy przekaza¢ do dnia 24 stycznia 2022 r. w jednej
z nastepujacych form:

* osobiscie (Biuro Gminnego Zaktadu Komunalnego w tacku ul. Brzozowa 1, 09-520 tack,
pok. nr 4);

e za posrednictwem operatora pocztowego (adres: Gminny Zaktad Komunalny w tacku
ul. Brzozowa 1, 09-520 tack);

e elektronicznie: za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP
lub przesytajgc dokumenty w postaci pliku PDF lub pliku graficznego na adres
e-mail: biuro@gzklack.pl — w takim przypadku dokumenty muszg zosta¢ opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym  weryfikowanym przy pomocy certyfikatu
kwalifikowanego.

Strona3 z 4



W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Oferty, ktére wptyng do Gminnego Zaktadu
Komunalnego w t.acku po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spelnig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i/-lub test
kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostang poinformowani.

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0soéb
niepetnosprawnych w Gminnym Zaktadzie Komunalnym w tacku w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Jednoczesnie Gminny Zaktad Komunalny w tacku informuje i zastrzega, iz procedura naboru moze
by¢ odwotana (uniewazniona) w kazdym czasie bez podania przyczyny.
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