



                                                       Ożarowice, dn. 14.01.2013r.
WÓJT  GMINY OŻAROWICE

OGŁASZA   NABÓR   NA   WOLNE    STANOWISKO   URZĘDNICZE:
referenta ds. księgowości opłat komunalnych
w Referacie Planowania i Finansów
w Urzędzie Gminy Ożarowice

ul. Dworcowa 15,   42-625 Ożarowice

w pełnym  wymiarze czasu pracy
I.  Wymagania niezbędne:
1.  obywatelstwo polskie,

2.  pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3.  niekaralność  za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4.
wykształcenie wyższe ekonomiczne  o specjalności rachunkowość budżetowa, rachunkowość lub   podatki  

5. kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku oraz co najmniej 2-letni             staż pracy,

6.
nieposzlakowana opinia, 

7.
stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na tym stanowisku.

II.   Wymagania dodatkowe:
1.
znajomość kpa, instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin, ustawy o samorządzie gminnym,                                 utrzymaniu czystości i porządku w gminach, ordynacji podatkowej,

2
mile widziane doświadczenie w pracy w jednostkach samorządu terytorialnego,

3.
biegła umiejętność obsługi komputera (Pakietu MS Office,)

4.  umiejętność pracy w zespole,

5. obowiązkowość i odpowiedzialność za wykonywaną pracę,  sumienność, rzetelność, komunikatywność.
III.  Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1.
księgowanie opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2.  kontrola terminowości regulowania należności z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami
oraz windykacja zadłużeń,
3.    sporządzanie sprawozdań i analiz z wymienionego zakresu zadań.
IV. Wymagane dokumenty:
1.
list motywacyjny

2.
CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

3.
kwestionariusz osobowy 

4.
kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz dodatkowe kwalifikacje, 
5.
kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów,

6.
oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu  z pełni praw publicznych  

       oraz o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

7.
Oświadczenie kandydata o dobrym stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na 
       wymienionym stanowisku,

8.
oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do cel rekrutacji zgodnie                        
       z ustawą  z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz.        

       926 z pźn. zmianami.)

Wymagane dokumenty  aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie z następującą adnotacją: „Nabór na stanowisko urzędnicze ds. księgowości opłat komunalnych”.

Dokumenty można przesłać pocztą na adres: Urząd Gminy Ożarowice, ul. Dworcowa 15,                   42-625 Ożarowice lub złożyć Biurze obsługi klienta Urzędu Gminy pok. Nr 11.
Termin składania aplikacji: do dnia  31 stycznia 2013 roku do godz. 10.00.
V.  Dodatkowe informacje: 

1.   Dokumenty, które wpłyną do urzędu po wyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane, 
2.   Brak złożenia wszystkich wymaganych dokumentów eliminuje z procesu naboru,

3.
 Kandydaci spełniający wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru o terminie testu                               

      i rozmowy  kwalifikacyjnej zostaną poinformowani telefonicznie lub e-mailem,

4.
 Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji    

      Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Ożarowice.

