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Ogloszenie Nr/;{)/2017 zdnia 29.11.2017 roku

Zwigzek Gmin Regionu Plockiego
ul. Zglenickiego 42
09-411 Ptock
oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO:
wmlodssego referenta ds. wymiaru i ksiggowosd oplaty GO

Nazwa stanowiska: m/edsgy referent di. wymiarn i ksiggowosci oplaty GO

Miejsce w strukturze organizacyjnej: Dziat Finansowo - Ksiegowy, Zespdt wymiaru i ksiegowosci oplaty GO

Liczba wolnych stanowisk urzedniczych: 2

Planowany wymiar czasu pracy : 1 etat

Do podstawowych obowigzkéw na stanowisku mlodszego referenta ds. wymiaru i ksiegowos$ci oplaty GO
nalezy m.in. '
1} stala aktualizacja bazy danych rejestru ZGRP wszystkich wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych i
niezamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;
2) prowadzenie ewidencji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w tym:
a) biezace ksiegowanie wplywdw z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami,
b) prowadzenie na poszczegdlnych kontach podatnikéw prawidiowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotéw i zaliczen nadpfat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
3) prowadzenie kart kontowych oséb fizycznych i osob prawnych z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;
4} biezaca kontrola terminowosci dokonywania wplat przez podatnikéw;
5) biezgca analiza kart podatnikéw pod katem istniejacych wplat i zaleglosci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami; '
6) dokonywanie analizy stanu zaleglosci w oplacie;
7) przygotowywanie informacji dla Zespolu finansowo — ksiggowego w zakresie zwrotéw nadplat oraz
zaksiggowaniu kosztéw egzekucyjnych potraconych przez urzad skarbowy;
8) zaliczanie nadplat w calosci lub czeéci na poczet przyszlych naleznosci w oplatach za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wg procedur wewnetrznych;
9) przygotowywanie postanowiefl o sposobie zarachowania wplaty oraz postanowien w sprawie zwrotu

nadplaconej oplaty;

10) sporzadzanie raportéw dziennych dotyczacych wplat bankowych;

11) miesigczne sporzadzanie zestawien i ich uzgodnien w zakresie zadan realizowanych przez zespot;

12) przygotowywanie danych do sprawozdaii;

13) przygotowywanie zaswiadczefi o dokonaniu wplaty w przypadku zagubienia lub zniszczenia przez

podatnika wydanego mu dowodu wplaty na jego wniosek.

Wymagania niezbedne na stanowisku: miodszego referenta ds. wymiaru i ksiegowosci oplaty GO

Wyksztatcenie: min. Srednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku

ul Zglenickiego 42,09-411 Phock BudynekS
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Ogtoszenie Nr/{(zi/2017 z dnia 29.11.2017 roku

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
Niekaralno$€ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo skarbowe
Nieposzlakowana opinia

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych;

Wymagania dodatkowe na stanowisku: miodszego referenta ds. wymiaru i kisiegowosci opiaty GO
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Mile widziane doswiadczenie zawodowe zbiezne z wymaganym na stanowisku,
umiejetnosc obstugi komputera, w tym pracy w systemie operacyjnym Windows oraz umiejetnoéé

sprawnego korzystania z pakietu MS Office;

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

z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (. Dz.U. 2016 poz. 902 z p6Zn. zm.),

z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U. 2016 poz. 446 z pézn zm.),

z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci ( t.j. Dz.U. 2016 poz. 1047 z pdZn. zm.) ,

z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i oplatach lokalnych (tj. Dz.U. 2017 poz. 1785),

z dnia 29 sierpnia 1997 roku ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. 2017 poz. 201 z p6Zn. zm.),

17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( tj. Dz.U. 2017 poz. 1201 z pézn,
zm.),

Z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego ( tj. Dz.U. 2017 poz.
1453),

z dnia 27 sierpnia 2009 reku o finansach publicznych (tj. Dz.U. 2016 poz. 1870 z p6in. zm.),

z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz.U. 2017 poz. 1579),

z dnia 13 wrzeénia 1996 r. 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tj. Dz.U. 2017 poz. 1289),
Kodeks postepowania administracyjnego ( t.j. Dz.U. 2017 poz. 1257),

z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i oplatach lokalnych (tj. Dz.U. 2017 poz. 1785)

a takze wiedza w zakresie:

Inoéci Statutowej Zwigzku Gmin Regionu Plockiego (Statut Zwigzku Gmin Regionu Plockiego)

-- Znajomoéci specyfiki Gmin -Czlonkéw Zwiazku Gmin Regionu Plockiego .

WskazZnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Regionu P}ockiego, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osGb niepelnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest niZzszy niz 6 %.

Oferta

powinna zawiera¢ nastgpujace dokumenty na potwierdzenie speiniania wymagan niezbednych oraz

dodatkowych (wymagania formalne}:

= zyciorys (CV)- wiasnorecznie podpisany,

= list motywacyjny - wiasnorecznie podpisany,

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

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie- podpisane za zgodnos¢ z oryginatem,

* kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé

Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

Zwigzek Gmin Regionu Plockiego
ul Zglenickiego42,09-411 Plock BudynekS
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samorzgdowych (tj. Dz.U. 2016 poz. 902 z pdzn. zm.)- podpisane za zgodnosé z oryginalem,

= o$wiadczenie 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 (tj. Dz.U. 2016 poz. 922 z pdZn. zm.)- wiasnorecznie podpisane,

= p$wiadczenie kandydata o wyrazenin zgody na publikacje danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzagdowych (tj. Dz.U. 2016 poz. 902 z pdin. zm.) - wlasnorecznie podpisane,

* odwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,
niekaralnosci, obywatelstwie, nieposzlakowanej opinii- wlasnorecznie podpisane,

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

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego, z siedziba przy ul. Zglenickiego 42 w Plocku oraz w
Urzedach Gmin/ Miast ~ Cztonkach Zwigzku Gmin Regionu Plockiego - obsluga mieszkancéw podczas dyzuréw
organizowanych w Gminach. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy w Biurze ZGRP w budynku z
podjazdem, stanowisko pracy na parterze, stanowisko pracy w pomieszczeniu dostosowanym do wozkdw
inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci. W budynku znajduja sie toalety o malej
powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach, jedna toaleta dostosowana do os6b niepetnosprawnych. W przypadku

delegowania na dyzur - migjsce pracy uzaleznione od udostepnionego przez Urzad Gminy /Miasta pomieszczenia.

Oferty nalezy dostarczy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem - ,Nabdr na stanowisko: miodszego referenta ds.
wymiaru i ksiegowosci platy GO” - ogloszenie nrﬁ!:;..gZ!!N z dnia 29.11.2017 roku” na adres: Zwigzek Gmin Regionu
Plockiego, ul. Zglenickiego 42, 09-411 Ptock w nieprzekraczalnym terminie 10 dni roboczych od daty ukazania sie
ogloszenia tj. do 13.12.2017 roku.
W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzglednic czas dojécia przesylki pocztowej w terminie okredlonym w
ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczty elektroniczng nie beda rozpatrywane, Oferty, ktére wplyna do Zwigzku
Gmin Regionu Plockiego po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i/lub test kwalifikacyjny
o czym kandydaci zostana poinformowani.

Jednoczesnie Zwigzek Gmin Regionu Plockiego informuje i zastrzega, iz procedura naboru moie byé

odwolana (uniewazniona ) w kazdym czasie bez podania przyczyn.

Zwigzek Gmin Regionu Plockiego (ul. Witolda Zglenickiego 42, 09-411 Plock) jest administratorem danych osobowych oscb
ubiegajgcych sig o zatrudnienie w Zwigzhu. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 221 Kodeksu pracy oraz przepisach
wykonawezych do Kodeksu pracy bedg proetwarzane w celu zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikéw

Zwigzku. Kazda osoba, korej dane sq przetwarzane, ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Zbigniew BICHECK] v feryrzewodmqelderzadi.,
Twigrk PrewatnjezaeyZatugdn
Zwiazku Gmin Regionu Plockiego

Slwoptir Wawrzyiski

Cztonek Z(frzqdu
Zwigzku Gmin Reaiony

Sporzgdzita: Iwona Osowska - Hejeelman, Gléwny specjalista ds. organizacyjno - kadrowpeh__;, Cz#fick Zarzqdu
AT Gmin Regionu Plockiege
Ziegek Gmin Regionu Plodego )
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