Biclsk, Bodzanow, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wisla, Drobin,
Gabin, gm. Gostynin, Lack. Nowy Duninow, Pacyna. Plock. Radzanowo,
Slupno, Stara Biala, StaroZreby, Szczawin Koscielny, Wyszogrdd

razen ad 1H0T pokn

Ogtoszenie Nr 2/2017 z dnia 19.04.2017 roku

Zwiazek Gmin Regionu Plockiego
ul. Zglenickiego 42
09-411 Plock
ogtasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO:

Mtodszego referenta ds. wymiaru i ksiggowosci optaty GO

Nazwa stanowiska: miodszy referent ds. wymiaru i ksiegowosci optaty GO

Miejsce w strukturze organizacyjnej: Dziat Finansowo - Ksiegowy, Zespét ds. wymiaru i ksiegowosci
oplaty

Liczba wolnych stanowisk urzedniczych: 1

Planowany wymiar czasu pracy : 1 etat

1) przyjmowanie i weryfikacja skladanych deklaracji od wiascicieli nieruchomosci w zakresie
prawidtowosci ich wypetnienia;

2) stata aktualizacja bazy danych rejestru ZGRP wszystkich wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych
i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

3) prowadzenie ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
4) obstuga interesantéw w zakresie powierzonych zadan;

5) prowadzenie kart kontowych o0séb fizycznych i 0séb prawnych z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

6) prowadzenie na poszczegalnych kontach podatnikéw prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7) biezgce ksiegowanie wplywdw z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami w systemie doc.pl;
8) przygotowywanie informacji dla Zespotu finansowo - ksiegowego w zakresie zwrotow nadptat;

9) zaliczanie nadptat w catosci lub cze$ci na poczet przyszltych naleinosci w optatach za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wg procedur wewnetrznych;

10) przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wplaty oraz postanowien w sprawie
zwrotu nadptaconej optaty;

11) sporzadzanie raportéw dziennych dotyczacych wptat bankowych;
12) miesieczne sporzadzanie zestawien i ich uzgodnien w zakresie zadan realizowanych przez zespot;

13) przygotowywanie danych do sprawozdarn;
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14) przygotowywanie zaswiadczen o dokonaniu wptaty w przypadku zagubienia lub zniszczenia
przez podatnika wydanego mu dowodu wptaty na jego wniosek;

15) biezaca analiza przepisow prawa w zakresie prowadzonych spraw i proponowanie zmian nimi
wprowadzonych;

16) przygotowywanie materiatow i opracowan dla Zgromadzenia oraz Zarzadu Zwigzku Gmin
Regionu Plockiego;

17) tworzenie, utrzymywanie i biezaca aktualizacja portali internetowych i baz danych BIP w zakresie
wyznaczonym dla Biura;

18) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie powierzonych zadan oraz udziat w
pracach komisji przetargowej;

19) prowadzenie postepowan do 30 tys. euro zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowieniach
publicznych w zakresie prowadzonych zadan;

20) przygotowywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

21) wykonywanie innych czynnosci zaleconych przez Dyrektora Biura, Glownego Ksiegowego i
kierownika dziatu.

Osoba na stanowisku miodszego referenta ds. wymiaru i ksiegowosci oplaty GO ponosi
odpowiedzialno$¢ przed Koordynatorem Zespolu i Kierownikiem Dzialu Finansowo -

Ksiegowego za:

1. Caloksztalt spraw zwigzanych z ww. zakresem obowigzkow, a w szczegélnosci : sprawne,

terminowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie zadan i obowigzkow stuzbowych,
w tym sprawozdan i rozliczen;

2. Poprawne merytoryczne przygotowanie wszystkich dokumentéw;
Terminowo$¢ wykonania zadan;

4. Szkody majatkowe powstate w wyniku zaniedban obowigzkéw stuzbowych, naruszenia
przepisoéw prawa i postanowien statutu ZGRP;

5. Przekroczenia swoich uprawnien oraz braku nalezytego nadzoru i wiasciwej kontroli
prowadzonych zadan;

6. Szkody powstate na skutek niewlasciwego, niezgodnego z przeznaczeniem uzytkowania

powierzonego mienia.

W_celu realizacji powierzonych osoba na stanowisku mlodszego referenta ds. wymiaru i
ksiegowosci oplaty GO upowazniona jest do:
1. Dostepu do danych osobowych i informacji niejawnych w zakresie niezbednym do realizacji
powierzonych zadan;
2. Dostepu do systemow i baz danych w zakresie niezbednym do realizacji powierzonych zadan;

3. Kontaktu z mieszkancami w sprawie wyjasnien zaistniatych niezgodnosci, skarg i wnioskow;
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Wymagania od swojego bezposredniego przetozonego Scistego okreslania zakresu uprawnien i
odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku;

Skladania wyjasnien w sprawach, za ktore jest odpowiedzialnym, a w przypadku ewentualnych
uchybien, przekroczen, przystuguje mu prawo ztozenia wyjasnien przed rozstrzygnigciem sprawy
i ostateczng decyzja przetozonego wyzszego stopnia;

Reprezentowania Biura, jako przedstawiciel Biura Zwigzku Gmin, na zewnatrz w ramach
udzielonego mu upowaznienia badz pelnomocnictwa;

Inne uprawnienia wynikajgce: z przepisow prawa, upowaznienia Dyrektora oraz Zarzadu

Zwigzku i Gléwnego Ksiggowego.

Wymagania formalne (niezbedne) na stanowisku: mlodszego referenta ds. wymiaru i ksiggowosci

oplaty GO:

Wyksztalcenie: min. $rednie
Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

Pelna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

Na tym stanowisku wymagana bedzie znajomos$¢ m.in. nastepujacych ustaw:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.z 2016 r. poz. 446 z pozn. zm.)

z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.z Dz. U. 2016 poz. 902)
z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (t.,j. Dz.U. 2016 poz. 1047)

z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz.U. 2016 poz. 716 z pdzn.
zm.)

z dnia 29 sierpnia 1997 roku ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. 2017 poz. 201)

z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.j. Dz.U. z 2016
poz. 198)

z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. Dz.U. 2016 poz. 1870 z pdz. zm.)

z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z
poz.zm)

z dnia 13 wrzeénia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.j. Dz.U. 2016 nr 0 poz.
250 z pdzn. zm.)

Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.z 2016 r. poz. 23)

a takze wiedza w zakresie:

- Dziatalnosci Statutowej Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego

- Znajomosci specyfiki gmin -cztonkéw Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego

Zwigzek Gmin Regionu Plodkiego
ul Zglenickiego42,09-411 Plods, BudynekS

tel /fax 2436603 00 | wwwizgrppl | zgrp@zgrppl
Strona3 z5



Bielsk, Bodzanow, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wisla, Drobin,
Gabin, gm. Gostynin, Lack, Nowy Duninéw, Pacyna, Plock., Radzanowo,
Stupno, Stara Biata, StaroZreby, Szczawin Koscielny, Wyszogrod

Ogloszenie Nr 2/2017 z dnia 19.04.2017 roku

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty na potwierdzenie spelniania wymagan
formalnych:

= zyciorys (CV)- wlasnorecznie podpisany

= list motywacyjny - wlasnorecznie podpisany

= kwestionariusz osobowy - do pobrania na stronie http://zgrp.bip.org.pl/

= kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie- podpisane za zgodnos$¢ z oryginatem

= o$wiadczenie o doswiadczeniu zawodowym zawierajace opis czynnosci na zajmowanych
stanowiskach - wlasnorecznie podpisane

= kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych - podpisane za zgodnos¢ z
oryginatem

s kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2016 poz. 90)- podpisane za zgodnos¢ z oryginatem

= oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2016 poz. 922)- wilasnorecznie
podpisane

= oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2016 poz. 90)-) - wlasnorecznie
podpisane

= o§wiadczenie o peilnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych- wlasnorecznie podpisane

= inne oSwiadczenia/zaswiadczenie wymagane w ogtoszeniu o naborze- wlasnorecznie podpisane

Oferty nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem - ,Nabér na stanowisko: mtodszego referenta

ds. wymiaru i ksiggowosci optaty GO” - ogloszenie nr_2/2017 z dnia 19.04.2017 roku” na adres: Zwigzek

Gmin Regionu Plockiego, ul. Zglenickiego 42, 09-411 Plock w nieprzekraczalnym terminie 10 dni
roboczych od daty ukazania si¢ ogloszenia tj. do 05.05.2017 roku.

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas dojécia przesytki pocztowej w terminie
okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Oferty przestane poczta elektroniczng nie beda rozpatrywane.
Oferty, ktéore wplyng do Zwigzku Gmin Regionu Plockiego po wyzej okreslonym terminie nie bedg

rozpatrywane.
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Z osobami, ktore spelnig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny o czym kandydaci zostang poinformowani.
Jednoczesnie Zwigzek Gmin Regionu Plockiego informuje i zastrzega, iz procedura naboru moze

by¢ odwotana (uniewazniona ) w kazdym czasie bez podania przyczyn.

-ewadniczgey Zarzqdu
gzku Gmin Regignu Plocki

Przewodni€zqcy Zarzqdu Zwigzku mi‘ni?&%?;ionu Plockiego

Stgwomiy Wawrzynski

| drzqdu
= egionu ptockiege

Sporzadzita: Iwona Osowska- Hejcelman, tel. 24 366 03 00, e-mail: i.osowska@zgrp.pl
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