Ogloszenie nr 4/2019
z dnia 20 grudnia 2019 r.
Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Miedzygminnego ,,Czysty Region”
z siedzibg w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Szkolnej 15
oglasza nabor na stanowisko Specjalisty ds. ksiegowosci oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi w Biurze Zwigzku Mie¢dzygminnego ,,Czysty Region”

‘Wymagania niezbedne, ktore kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru winien spelniaé:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos$¢ za przestepstwa,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym,

udokumentowany minimum 3-letni staz pracy, W tym co najmniej 1 rok doswiadczenia
zawodowego w strukturach samorzgdowych,

7. wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.

Uwaga: Osoby, ktdre nie spelniaja wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone do
udzialu w prowadzonym postepowaniu
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2. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata (bedace przedmiotem oceny):

I. Zawodowe:

1. bardzo dobra znajomos¢ przepiséw w zakresie:

- finansoéw publicznych,

- ordynacji podatkowej,

- ustawy o rachunkowosci;

- ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

- Regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie Zwiazku Migedzygminnego ,,Czysty Region”
w Kedzierzynie-Kozlu oraz uchwatl zwigzanych z gospodarka odpadami,

2. wiedza og6lna o Zwigzku Miedzygminnym ,,Czysty Region”,

3. umigjetnosé obstugi komputera i znajomo$¢ komputerowego oprogramowania narzedziowego —

Microsoft Office (Word, Excel),

Il. Predyspozycje osobowosciowe: odpornos¢ na stres i umiejetnos$¢ dziatania pod presja czasu,

komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow.

Uwaga: Wynik postepowania to laczny wynik z testéw (ustnych lub pisemnych), rozméw

kwalifikacyjnych i ewentualnej analizy dokumentéw sprawdzajacych stopien spelniania

powyzszych wymagan.

3. Zakres wykonywanych obowiazkéw na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1. Wprowadzanie danych do systemu ksiggowego i dbato§¢ o ich poprawno$¢ (w tym stata
aktualizacja bazy danych),

3. Gromadzenie i aktualizacja zbioru ksiggowego o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

4. Ewidencjonowanie wplat naleznosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w systemie ksiggowym.

5. Prowadzenie rachunkowosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, uzgadnianie
zapisow ksiegowych, obrotow i sald.

7. Ksiggowanie przypiséw i odpisow.



8. Dokonywanie zwrotow nadplat, przeksiggowan i zarachowan.

9. Kontrolowanie terminowosci optat, w tym naliczanie odsetek i rozksiegowanie wptat.

10 . Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych o stopniu realizacji wplywow z tytulu optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skladanych przez kandydatow:

1. Zyciorys zawodowy (CV) zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegolnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki
z wyszczegolnieniem wszystkich ukonczonych szkot i uczelni,

2. List motywacyjny,

3. Kopia lub odpis dokumentow potwierdzajgcych:

a) wyksztatcenie (dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w punkcie 1 ppkt 5 niniejszego ogloszenia),

b) staz pracy (np. $wiadectwa pracy),

c) posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (dyplomow zaswiadczen itp.),

d) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia informacji
0 swojej osobie z Krajowego Rejestru Karnego),

e) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na oferowanym stanowisku;

f) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o posiadaniu petni praw publicznych,

4. Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych sa obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Uwaga: Kopie dokumentéw dolaczonych do oferty powinny byé potwierdzone za zgodnosé

z oryginalem przez kandydata - pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny formalnej.

Druki obejmujgce wszystkie wymagane oswiadczenia sq dostepne na stronie podmiotowej
BIP Zwigzku Miedzygminnego ,,Czysty Region” Www.czystyregion.bip-e.pl ~w menu
., Ogloszenia o naborze” w zakladce ,,Druki do pobrania”.

List motywacyjny 1 zyciorys powinny zawiera¢ adres poczty elektronicznej 1 numer telefonu
komorkowego dla potrzeb wyjasnien, uzupelien i powiadamiania o ustalonych terminach
rozmow kwalifikacyjnych;

5. Komisja powotana do zaopiniowania kandydatow na stanowisko okre§lne w Ogloszeniu
uprawniona bedzie do ewentualnego zadania dostarczenia brakujacych lub uzupetnienia
dokumentow ztozonych w ofercie pracy w trakcie trwania procesu naboru.

6. Osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

5. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Oferte pracy zawierajaca wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy

- nabor na Specjalistg ds. ksiggowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Biurze

Zwigzku Migdzygminnego ,,Czysty Region” osobiscie w sekretariacie (I11 pietro) przy ul. Szkolnej

15 w Kedzierzynie-Kozlu w godz. 8% - 14% lub poczta na adres Zwiazek Miedzygminny ,,Czysty

Region” ul. Szkolna 15, 47-225 Kedzierzyn-Kozle w terminie do dnia 10 stycznia 2020 r.

Oferty pracy, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane;

1. postgpowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia

21.11.2008r. 0 pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz.U. 2019, poz. 1282);

2. po uptywie terminu do zlozenia ofert pracy na stronie podmiotowej Zwigzku Migdzygminnego
,»Czysty Region” — www.czystyregion.bip-e.pl w menu ,,Ogloszenia 0 naborze” upowszechniona
zostanie informacja o liczbie kandydatoéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne okre§lone
w niniejszym ogloszeniu. Kazdy kandydat zostanie poinformowany telefonicznie o terminie rozmow
kwalifikacyjnych;



http://www.czystyregion.bip-e.pl/
http://www.czystyregion.bip-e.pl/

3. z kazdym z kandydatéw spetniajgcym wymagania niezbedne Komisja przeprowadzi, w terminie
podanym w informacji opublikowanej w BIP, rozmowy kwalifikacyjne, obejmujace niezbedny
sprawdzian umiej¢tnosci (w formie ustnego lub pisemnego testu weryfikujacego wymagang
znajomos$¢ przepisow prawa).

Informacji o przebiegu postepowania udziela Ewa Dudzinska tel. 077/ 4461191 email
e.dudzinska@czystyregion.pl oraz  Grazyna Styczynska tel. 77/4461199 email
g.styczynska@czystyregion.pl

6. Informacja o wyniku naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.czystyregion.bip-e.pl,

7. Informacja o istotnych warunkach stosunku pracy

1. miejsce pracy: Biuro Zwigzku Migdzygminnego ,,Czysty Region” 2z siedziba
w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Szkolnej 15 (111 pigtro),

2. obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien
(od poniedziatku do piatku) w miesigcznym okresie rozliczeniowym;

3. w miejscu pracy znajduja si¢ pomieszczenia biurowe, w ktorych wykonywana jest praca,
oraz pozostala infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, schody,

4. osoba zatrudniona na w/w stanowisku obstuguje sprzet komputerowy, sprzet biurowy,
pracuje na dokumentach, przyjmuje petentdw, praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie,

5. jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem; na
umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjng, Przewodniczacy Zarzadu
Zwiagzku Miedzygminnego ,,Czysty Region” moze zwolni¢ wybranego kandydata
z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznos$ci poddania
takiego kandydata egzaminowi.

8. Inne informacje

1. wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Zwiazku Migdzygminnym ,,Czysty
Region”, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6Ob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %;

2. osobie niepelnosprawnej przystuguje pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych, o ile znajdzie si¢
w gronie wylonionych przez Komisje najlepszych kandydatow, o ktéorych mowa w ust. 5 pkt 3
niniejszego ogloszenia.

Zastrzega si¢ prawo odwotania naboru bez wylaniania kandydatow, w kazdym czasie bez podania
przyczyny.
Przewodniczaca Zarzadu
Zwiagzku Miedzygminnego
,,Czysty Region”

Brygida Kolenda-£abus (-)
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