Zatacznik Nr 3 do

Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze MZGO

Miejski Zaktad Gospodarowania Odpadami
Al. Jozefa Pitsudskiego 34C
41-303 Dabrowa Goérnicza

DYREKTOR Miejskiego Zaktadu Gospodarowania Odpadami
ogtasza nabdr na wolne stanowisko: inspektor w Referacie optat
1 osoba -1 etat

O przedmiotowe stanowisko moga /-nie—meoga ubiegaé sie osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego, bedace obywatelami Unii Europejskiej oraz obywatele panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — posiadajgcy znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

Wymagania niezbedne:
1. Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne
2. Doswiadczenie zawodowe:

5.

minimum czteroletni staz pracy,

udokumentowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finansow
publicznych (kserokopia swiadectwa pracy lub zaswiadczenia z zaktadu pracy —
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu).

Obligatoryjne uprawnienia:

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

Znajomos¢ przepisow prawa:

bardzo dobra znajomosé¢ przepiséw Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach; Ustawy o rachunkowosci, Ustawy — ordynacja podatkowa, Ustawy

o podatkach i optatach lokalnych,

znajomos¢ przepisow szczegodlnych zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci
jednostki sektora finanséw publicznych

Inne: umiejetnosé obstugi komputera — dobra znajomos¢ pakietu SAGE, Open
OFFICE

Wymagania dodatkowe:

1.

Predyspozycje osobowosciowe:

— komunikatywnosé,
— uprzejmosé
— umiejetnos¢ pracy w zespole, pod presja czasu oraz umiejetnos¢ dopasowania

tempa pracy do narzuconych terminéw,

— umiejetnosé analitycznego myslenia, gotowos¢ do stalego podnoszenia

kwalifikacji, samodzielnos¢, doktadnosé, terminowos¢, rzetelnosé,
samodyscyplina.

— motywacja do pracy na oferowanym stanowisku.

2.

Inne:
podstawowa znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo

zaméwien publicznych,

doswiadczenie w ksiegowosci.

Gtéwne obowiagzki (zakres wykonywanych zadan na stanowisku):

Przyjmowanie, kontrola i prawidtowa ewidencja deklaraciji;

Ewidencja nieruchomosci, dla ktérych wiasciciele nie ztozyli deklaracji;

Ewidencja rozbieznosci danych zawartych w ztozonych deklaracjach a baza danych
obejmujaca wilascicieli nieruchomosci;

Opracowywanie raportéw i zestawien z przeprowadzonych prac;

Przeprowadzanie kontroli wlascicieli nieruchomosci w terenie ;

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i zazalen w sprawie nieprawidiowosci dziatania
systemu gospodarowania odpadami;
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— Prowadzenie akcji informacyjnej oraz konsultacji wsréd wiascicieli nieruchomosci
w zakresie praw i obowiazkoéw wynikajacych z nowelizacji przepiséw w
wyznaczonych punktach na terenie gminy Dabrowa Goérnicza;

— Prowadzenie zbioru danych w zakresie optaty;

— Prowadzenie postepowan w sprawach optaty;

— Przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia windykacji naleznosci;

— Zalatwianie pism i wnioskéw w zakresie dochodéw podatkowych oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie;

— Archiwizacja dokumentéw.

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w MZGO w Dabrowie Gérniczej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku w zakfadzie.

Petny wymiar czasu pracy,

Rownowazny czas pracy

Miejsce pracy — Dabrowa Goérnicza, Al. Jézefa Pitsudskiego 34, budynek parterowy
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonanie pracy i dostepnosc do
budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych.
Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji
(zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r nr
101 poz.926 z pézn. zmianami),
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on
do niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywat w ramach zaje¢ obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczosc¢ lub interesowno$c,
kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku oséb
niepetnosprawnych, ktérzy chcg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
ustawy o pracownikach samorzadowych — nie dotyczy ogtoszen o naborze na kierownicze
stanowiska urzednicze,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku referenta.
dokument potwierdzajgcy znajomos$¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — w przypadku oséb nie posiadajgcych obywatelstwa
polskiego,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane oraz poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem i ztoZzone osobiscie lub doreczone listownie w terminie
do dnia 26.03.2014r. godz.15.00 pod adresem:

Miejski Zaktad Gospodarowania Odpadami
Al. J. Pitsudskiego 34C
41-303 Dabrowa Gornicza

w zaklejonej kopercie, na ktérej nalezy napisa¢ imie, nazwisko, adres oraz numer telefonu
kontaktowego wraz z dopiskiem:
,Nabor na wolne stanowisko inspektor w Referacie Optat”.
Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okredlonym terminie (decyduje data wplywu do sekretariatu
Zaktadu), nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 32 264 46 23 (Dziat Kadr).

1. Liczba kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne i dopuszczonych do drugiego etapu
naboru wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej/testu wiedzy zostanie ogtoszona na stronie
internetowej MZGO oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Dabrowa Goérnicza.
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Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru otrzymajg
telefoniczng informacje o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

W przypadku duzej liczby kandydatéw dopuszcza sie przeprowadzenie testu wiedzy, ktérego
kolejnym etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, stronie internetowej MZGO oraz na tablicy informacyjnej MZGO w Dabrowie Gérniczej
przy Al. Jézefa Pitsudskiego 34C.

Aplikacje, zlozone przez kandydatbw w ramach naboru, nie podlegajg zwrotowi
i sg archiwizowane na zasadach wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

DYREKTOR MZGO

JANUSZ NOWINSKI



