ZARZADZENIE NR 227/2013
WOJTA GMINY JARACZEWO
z dnia 3 grudnia 2013 roku

w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia otwdaego
i konkurencyjnego naboru na stanowisko urgdnicze

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listgp@008 roku o pracownikach
samorzdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), art. 33. 8 i ust. 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 roku o samadzie gminnym (Dz. U. z 2013, poz. 594 ze zm.) ez 31
kodeksu pracy zagdzam, co nagpuje:

§ 1. 1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabor tamewisko urzdnicze w Urzdzie
Gminy Jaraczewo — mtodszy referent do sprawgamiej obstugi gospodarki odpadami.
2. Tres¢ ogtoszenia stanowi zgdznik do niniejszego zagdzenia.

8§ 2. 1. W zwiazku z ogtoszonym naborem powatlfomisje, w skiadzie:
a) Olga Kaczmarek - przewodnica Komisji
b) Stanistaw Andrzejczak - zapta przewodnicxego
c) Irena Masztalerz - cztonek Komisji
2. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naborstaaowisko opisane w 8 1.
3. Komisja zobowizana jest przeprowadzipostpowanie w oparciu 0 przepisy
ustawy o pracownikach samadowych.
4. Do zada Komisji nalezy:
a) przyjmowanie ofert kandydatow,
b) dokonanie oceny zimnych ofert pod wzgbdem spetniania wymogdéw formalnych oraz
sporadzenie listy kandydatow, ktorzy te wymogi spetaiaj
c) przeprowadzenie rozmow kwhkacyjnych z kandydatami; do tego etapu Komisja asipr
nie wigccej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtutnisypga przez nich
poziomu wymaga okreslonych w ogtoszenia o naborze,
d) sporazdzenie protokotu z prowadzonego ppstwania,
e) przediezenia Wojtowi Gminy propozycji wyboru najlepszego nllgdata wraz
z uzasadnieniem stanowiska Komisji.

8 3. Wykonanie zarglzenia powierza giSekretarzowi Gminy.

8§ 4. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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Zalcznik nr 1

do zaradzenia nr 227/2013
Wjta Gminy Jaraczewo

z dnia 3 grudnia 2013 roku

Ogtoszenie
Wojta Gminy Jaraczewo
0 naborze na wolne stanowisko uggnicze

1) Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Jaraczewo,
ul. Jarochska 1,
63-233 Jaraczewo

2) Okreslenie stanowiska:
Mtodszy referent ds. ksgjowej obstugi gospodarki odpadami - 1 etat

3) Wymagania nieztgdne:

a) wyksztalcenie wysze — kierunek rachunkowolub podatki,

b) znajoma¢ przepisOw ustawy o pracownikach samadavych, ustawy o samamdzie
gminnym, Ordynacji Podatkowej, ustawy o rachunkéswoi ustawy o finansach
publicznych wraz z aktami wykonawczymi, kodeksu tgoswania administracyjnego,
ustawy o utrzymaniu czysta i porzadku w gminach, Rozpo#dzenia Ministra Finanséw
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydat, przychoddéw i rozchodéw oraz
srodkobw pochodzcych ze zrodet zagranicznych, Rozpadzenia Ministra Finanséw
w sprawie sprawozdawcgzm budzetowej, ustawy o pogbowaniu egzekucyjnym
w administraciji,

c) niekaralnd¢ za przesfpstwo umylnie scigane z oskaenia publicznego lub undine
przestpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) obywatelstwo polskie,

f) petna zdolné& do czynnéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

g) stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

h) gotowa¢ podgcia pracy bezpwednio po ogtoszeniu wynikéw konkursu.

4) Wymagania dodatkowe:

a) znajomdad¢ komputerowych programow kgjowych, w tym zwiaszcza programu WIP+

b) biegta obstuga komputera oraz umieps¢ obstugi programéw z pakietu biurowego
(np. MS Office, Open Office),

c) duza samodyscyplina pracy,

d) dyspozycyjnéc,

€) umiegtnos¢ pracy w zespole,

f) czynne prawo jazdy kat. B oraz samochod do dyspiozyc

5) Zakres zada wykonywanych na stanowisku:

a) Prowadzenie ewidencji naliczeoraz wptat, w tym weryfikacja zionych deklaraciji
z wptywami.
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b) Monitorowanie terminow&ci wptat oraz zgodrimi ich wysokdci ze zi@onymi
deklaracjami.

c) Prowadzenie ewidencji dinikéw zalegajcych z wptatami za odpady komunalne, state
monitorowanie sptat zadtenia.

d) Prowadzenie pogbowania upominawczego przed wsaiem egzekucji.

e) Prowadzenie pogbowar egzekucyjnych wobec dinikow.

f) Przygotowywanie miescznych raportow o stanie finansowym, w tym spdeanie listy
dtuznikow.

g) Nadzo6r nad swiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych odasaidieli
nieruchoméci przez firmg odbieragca odpady na terenie gminy, w tym rozliczanie
przedktadanych faktur oraz listy miejsc odbioru adigw, stanowicej zahcznik
do faktury.

6) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko w biurze wieloosobowym, usytuowanym wiymku Urzdu Gminy Jaraczewo,
na pierwszym pirze. Praca w wymiarze 8 godzin dziennie, w tymcarprzy komputerze,
w dni robocze od poniedziatku dafku. Przewiduje si mazliwos¢ wyjazdow w teren.

7) Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
W miesikcu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce wynosit co najmnigj 6

8) Wymagane dokumenty

a) list motywacyjny

b) zyciorys - curriculum Vitae

c) kserokopie dokumentow potwierdzaych wyksztatcenie

d) kserokopigwiadectw pracy

e) kserokopie certyfikatow, gaiadcze o ukaiczonych kursach, szkoleniach

I) oswiadczenie o niekaralioi

g) cdwiadczenie o braku przeciwwskazadrowotnych do pracy na tym stanowisku

h) inne dodatkowe dokumenty potwierd&sg posiadane uprawnienia, kwalifikacje

lub umiegtnosci np. referencje

i) oswiadczenie naspujacej treci: Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzebzlwignych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustaywe dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagybb (Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

9) Miejsce i termin ztazenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktadd w kopercie osolicie w sekretariacie
Urzedu Gminy Jaraczewo lub pogzina adres Urgdu z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko miodszego referenta do sprawegksvej obstugi gospodarki odpadami
w terminie do dnia 13 grudnia 2013 roku do godz0@0Za zachowanie terminu z&mnia
liczy si¢ data i godzina wptywu.

Aplikacje, ktére wptya do Urzdu po wyej okrelonym terminie nie &da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletiyriormacji
Publicznej oraz na tablicy ogtosze
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