Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Les$na

oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Podkowa Lesna
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Lesna

0Od Referenta do Inspektora ds. rozliczen w zakresie gospodarki wodno-
kanalizacyjnej oraz odpadéw w Referacie Infrastruktury Komunalnej i Zamowien
Publicznych

Znak sprawy:
0S0.2110.5.2020

Podkowa Lesna.

e Naliczanie, wystawianie faktur za odprowadzone $cieki od poszczegdlnych uzytkownikow na terenie miasta
Podkowa Lesna.

Prowadzenie ewidencji Deklaracji za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Terminowa ewidencja deklaracji za gospodarowanie odpadami komunalnymi w systemie informatycznym.
Kontrola poprawnosci deklaracji za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami.

Sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan, informacji wynikajacych z wykonywanych zadan.
Rozliczanie i potwierdzanie rachunkoéw i faktur dotyczacych umoéw i wynikajacych z zakresu
Wspoldziatanie z innymi komérkami Urzgdu Miasta w zakresie prowadzonych spraw.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu lub Burmistrza Miasta.

Planowane zatrudnienie
W pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony.

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu oraz poza budynkiem celem ogledzin (zmienne warunki atmosferyczne). Budynek
jednopietrowy, nie jest dostosowany do poruszania si¢ 0s6b na wozku inwalidzkim (brak windy).

Stanowisko pracy

Stanowisko zwiazane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontaktem z interesantami
i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz w terenie. Stanowisko wymagajace
dyspozycyjnosci i mobilnosci. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

e  Obywatelstwo polskie.
e Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

e Nickaralno$¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
e Nieposzlakowana opinia.

e  Wyksztalcenie: srednie lub wyzsze

e Minimum dwa lata udokumentowanego stazu pracy

e Minimum rok doéwiadczenia zawodowego w pracy zwiazanej z fakturowaniem

Uwaga: Kandydaci, kiérzy nie spelniajq wszystkich wymagar niezbednych nie zostang dopuszczeni do udzialu

e Znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie: ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,
kodeksu postepowania administracyjnego, ordynacji podatkowej, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach

Ogdlna wiedza o Miescie - Ogrodzie Podkowa Lesna, topografii miasta.

Biegla znajomos¢ obstugi komputera.

Wysoka kultura osobista.

Samodzielnoéé, dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowa realizacje zadafi.




e Pozadane kompetencje: dgzenie do rezultatéw, wspdtpraca w zespole, rozwigzywanie problemow,
umiejetnosci analityczne, otwarto$¢ na zmiany, radzenie sobie ze stresem.

List motywacyjny.

CV z informacjami o wyksztalceniu i ewentualnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Zalgcznik 1).

Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty (za$wiadczenia) potwierdzajace staz pracy, doswiadczenie

zawodowe i posiadane uprawnienia.

e Oé$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umysinie lub przestgpstwo skarbowe umyslne oraz
o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych (Zalacznik 2).
Oéwiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych (Zatacznik 3).
Podpisana klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (Zatacznik 4)

e Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust2 ustawy

o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosg.

Uwaga: Kandydaci, kiorzy nie zlozq wymaganych dokumentow i o$wiadczen nie ostang dopuszczeniu do udziatu
w naborze

Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ sktadane wylacznie w formie pisemnej, w zaklejonej kopercie,
osobiscie w siedzibie Urzedu lub przestane poczta na adres Urzgdu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
od Referenta do Inspektora ds. rozliczen w zakresie gospodarki wodno-kanalizacyjnej oraz odpadéw
w Referacie Infrastruktury Komunalnej i Zaméwien Publicznych” w terminie do 23.03.2020 r. do godziny
18.00.

Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie po terminie podanym w ogloszeniu lub
nieoznaczone do jakiego naboru zostaly zlozone nie beda rozpatrywane.

W razie przeslania przez kandydata dokumentoéw drogg pocztowa, za date ich dorgczenia do Urzedu uwaza
sie dat¢ wptywu do Urzedu.

Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani telefonicznie
o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy O pracg zobowiazany jest przediozy¢:
zadwiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktérego nabor dotyczy, do wgladu
oryginaly $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw zlozonych do naboru oraz zaswiadczenie
o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci. Nie ztozenie ww. dokumentow bedzie skutkowato nie
zawarciem umowy o prace.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikuja sie do dalszego etapu naboru nie
podlegajg zwrotowi i beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych 0séb beda po zakoficzeniu procesu rekrutacji odestane pocztg.

Podkowa Lesna, 06.03.2020 r. Burmistrz Miasta

Podkowa Lesna /




