Zalgcrmik nr 2

do Reguluminu naboru na wolne stanowisko urzedmicee
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w MZGE w #migrodzie

OPIS STANOWISKA PRACY
MIEJSKI ZAKLAD G(}SPDDAI_tKl KOMUNALNEJ
Nazwa i adres jednostki W ZMIGRODZIE UL. POZNANSKA 6
 Nazwa stanowiska pracy Stanowisko ds. rozliczen oplat za odpady komunalne ]
Komdrka organizacyjna Dzial ekonomiczno- ksiggowy
Kod komdrki
Kategoria zaszeregowania V-X1I

CELE ISTNIENIA STANOWISKA PRACY
Ohbsluga ksiggowa i rozliczenia w oparciu o siosowne upowaznienie oplat za odpady komunalne

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJINEJ

Podlega: Glownemu ksiggowemu
Zastegpuje: Osobg na stanowisku ds. rozliczei oplat za odpady komunalne
Zastgpowany jest przez Osobg na stanowisku ds. rozliczef oplat za odpady komunaine

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN
1.Wprowadzenie, ewidencja i aktualizacja nieruchomosci z kibrych wywoione s3 odpady oraz wszystkich

danych niczbgdnych do okreslenia wysokodei oplaty;

2.Naliczanie wysokosci oplat za odpady komunalne;

3.Ksiggowanic oplat na indywidualnych kontach mieszkanicow zobowigzanych do oplaty za odpady
komunalne;

4.Pelna obsluga procesn windykacji z uwzglgdnieniem odsetek, wysylanic upomnied i tytuléw
wykonawczych zgodnie z obowigzujges ordynacjy podatkows;

| 5.Prowadzenie wizajemnych rozliczen z Gming;
| 6.Sporzgdzanic sprawozdawczodei dotyczgeej wykonywanych zadai;

WYMOGI KWALIFIKACYJINE NIEZBEDNE
Wymagane wykszialcenie | Konieczne: rozpoczete lub ukonczone studia wy#sze na kierunku finanse
i rachunkowos(;
Wymagane uprawnienia - _
Doéwiadczenie zawodowe | Prowadzenie spraw przez okres co najmniej 6 miesigcy na podstawie ordynacji
podatkowej w strukturach samorzgdu teryiorialnego;
Wymagana wiedza Znajomoié przepisow :
specjalistyczna Ordynacji podatkowej, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o gospodarce
komunalnej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzgdku w gminach, ustawy KPA oraz ustawy Kodeks Cywilny,

= WYMOGI KWALIFIKACYJNE DODATKOWE
Wymagane umicjetnosci i | Biegla znajomoéé obslugi komputera (Word, Excel, Internet);

zdolnosci Umiejgtnosé pracy w zespole;

Operatywnosé, komunikatywnosé;

Znajomosé obslugi programu SMOK;
Zakres dostgpu do Zhbiory danych osobowych ,,Rejestr mieszkaicdw zobowigzanych do oplaty
informacji odpady komunalne™
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- Artur Kanicki
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