Wdéjt Gminy Jordanéw Slgski

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STANOWISKO DS. GOSPODARKI ODPADAMI | PODATKU VAT
W URZEDZIE GMINY JORDANOW SLASKI

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie,

2) preferowane wyksztatcenie wyisze o kierunku ochrona $rodowiska, gospodarka odpadami,
finanse, rachunkowos$¢, ekonomia, administracja lub pokrewne,

3) znajomos¢ zagadnien z zakresu: ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy
0 odpadach, ustawy o VAT, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o opfacie skarbowej, ustawy o ochronie
danych osobowych, kodeksu postepowania administracyjnego,

4} umiejetno$¢ obstugi biurowych programoéw komputerowych (w tym edytory tekstu, arkusze
kalkulacyjne) oraz redagowania pism urzedowych,

5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni z praw publicznych,

6} niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomos¢ oprogramowania MS Office, biegta obstuga komputera i Internetu,

2) zdolnosci analityczne,

3) predyspozycje osobowosciowe konieczne: umiejetnoéé pracy w zespole, komunikatywnosc,
kreatywnosé, konsekwentnosé i obowigzkowosé przy realizacji zadan,

4) predyspozycje osobowosciowe pozadane: punktualnosc, rzetelno$é, umiejetnos¢ organizacji
pracy, wysoka kultura osobista,

5) gotowos¢ do czestych wyjazddw i podnoszenia swoich kwalifikacji,

6) umiejetnosé wystapieri publicznych, prowadzenia spotkari i prezentacji,

7) prawo jazdy kat. ,B".

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw komunalnych
na terenie Gminy Jordanéw Slaski,

obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych,

stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wiascicieli nieruchomosci objgtych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi,

ksiegowanie wptat za gospodarowanie odpadami,



=

5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

prowadzenie postepowania egzekucyjnego (upomnienia),
nadzor nad Punktem Selektywnej Zbidrki Odpaddw Komunalnych, w tym ewidencja odpadéw,
sprawozdawczo$¢ z zakresu gospodarowania odpadami,

koordynowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego z zakresu odbioru
i zagospodarowania odpadéw,

kontrolowanie (egzekucja) realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy Jordandw Slaski,

wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony s$rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

planowanie i inicjowanie dziatan stuzgcych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki odpadami,

organizowanie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrdéd mieszkaricow dotyczacej gospodarki
odpadami,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,

dokonywanie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

przygotowywanie decyzji ustalajacej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji,

realizacja zadan wtasnych gminy z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
prawo ochrony srodowiska, ustawy o odpadach i ochronie przyrody,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddw komunalnych,
prowadzenie obowigzujacej ewidencji podatku VAT oraz catoksztattu spraw z tym zwigzanych, tj.:
- wystawianie faktur VAT w zakresie zawartych umow cywilnoprawnych,

- prowadzenie rejestrow VAT,

- prowadzenie rejestrow zbiorczych VAT na podstawie rejestrow czastkowych jednostek
organizacyjnych,

- przygotowanie deklaracji VAT,

- opracowanie deklaracji zbiorczej VAT na podstawie deklaracji czastkowych jednostek
organizacyjnych,

- kontrola prawidtowosci wystawianych faktur VAT przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne,

- weryfikacja podatku naliczonego VAT z otrzymywanych faktur zakupu,
- ustalenie prewspotczynnika i wspotczynnika VAT,

- rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewspdtczynnika oraz zastosowaniu struktury
sprzedazy,

- odliczanie podatku naliczonego wg rocznej struktury sprzedazy,

- kontrola prawidtowosci danych dot. podatku VAT, przekazywanych do Ministerstwa
Finanséw za pomocg Jednolitego Pliku Kontrolnego,

- przygotowanie rocznej korekty podatku VAT.



4. WARUNKI PRACY | PLACY:

1)

2)

9)

wymiar czasu pracy: petny etat,

zatrudnienie na czas okredlony (trzy miesigce) z mozliwoscia nastepczego zawarcia umowy
0 prace na czas nieokreslony,

przewidywany termin zatrudnienia: styczeri 2020 r.,

zasady wynagrodzenia - zgodne z Zarzadzeniem nr 30/2017 Wéjta Gminy Jordanéw Slaski z dnia
29 grudnia 2017 r. w sprawie ustanowienia regulaminu wynagradzania pracownikdw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jordandw Slaski ze zm.,

praca o charakterze administracyjno-biurowym, zwigzana z obstuga klienta,
stanowisko pracy usytuowane na parterze, wyposazone w zestaw komputerowy,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy,

istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnoé¢ do budynku oséb
niepetnosprawnych (brak windy, podjazdu),

pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie s3 dostosowane do potrzeb 0séb niepetnosprawnych.

Stosownie do art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych

(tekst jednolity - Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) informuje, e w miesigcu listopadzie 2019 r. wskaznik

zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniést mniej niz 6%.

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny,

zyciorys - curriculum vitae, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu doswiadczenia
zawodowego,

kserokopie swiadectw pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

osSwiadczenie o petne] zdolnodci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy),

kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukoriczenie osiemnastego roku
zycia,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

10) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

11) inne dodatkowe dokumenty uznane za wazne przez kandydata zainteresowanego praca.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy Jordanéw Slaski
(sekretariat - pok. Nr 8), ul. Wroctawska 55 55-065 Jordandw élaski lub poczty - listem poleconym na
adres urzedu z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko ds. gospodarki odpadami i podatku VAT
w Urzedzie Gminy Jordanéw Slaski”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 grudnia 2019 r.

W przypadku przestania dokumentéw listem poleconym o ztozeniu ich w terminie decyduje data wptywu
do Urzedu, a nie stempla pocztowego.

Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Do wymaganych dekumentdéw aplikacyjnych nalezy dotaczyé oswiadczenie tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych
osobowych (tekst jednolity - Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity - Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)”.

Inne informacje:
Informacja o wynikach naboru ogfoszona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Jordandéw Slaski www.bip.jordanowslaski.pl oraz umieszczona bedzie na tablicy ogtoszer Urzedu Gminy.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang indywidualnie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej i testu merytorycznego (organizator naboru zastrzega sobie prawo przeprowadzenia
wytqcznie rozmowy kwalifikacyjnej).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac:

- w zakresie procedury naboru, spraw formalnych i merytorycznych: tel. 71 39 11 584.

Wejt GmingJordariow Slaskj
{ faf

e Tl P
() Pawel Ff!ipcze% y



