Zalgcznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze .
w tym wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze w MZGK w Zmigrodzie

OPIS STANOWISKA PRACY

MIEJSKI ZAKEAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ
Nazwa i adres jednostki W ZMIGRODZIE UL. POZNANSKA 6
Nazwa stanowiska pracy Stanowisko ds. rozliczeii oplat za odpady komunalne
Komérka organizacyjna Dzial ekonomiczno- ksiegowy
Kod komorki
Kategoria zaszeregowania V-XII

CELE ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Obsluga ksiegowa i rozliczenia w oparciu o stosowne upowaznienie oplat za odpady komunalne

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: Gléwnemu ksiggowemu
Zastgpuje: Osobe na stanowisku ds. rozliczen oplat za odpady komunalne
Zastepowany jest przez Osobg na stanowisku ds. rozliczen oplat za odpady komunalne

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1.Wprowadzenie, ewidencja i aktualizacja nieruchomosci z ktérych wywozone sg odpady oraz wszystkich

danych niezbgdnych do okre$lenia wysokosci oplaty;

2.Naliczanie wysokosci oplat za odpady komunalne;

3.Ksiggowanie oplat na indywidualnych kontach mieszkancow zobowigzanych do oplaty za odpady
komunalne;

4.Pelna obsluga procesu windykacji z uwzglednieniem odsetek, wysylanie upomnien i tytulow
wykonawezych zgodnie z obowigzujgca ordynacjg podatkows;

S.Prowadzenie wzajemnych rozliczen z Gming;

6.Sporzgdzanie sprawozdawczosci dotyczacej wykonywanych zadaii;

WYMOGI KWALIFIKACYJNE NIEZBEDNE

Wymagane wyksztalcenie | Konieczne: rozpoczgte lub ukonczone studia wyzsze na kierunku finanse
lub rachunkowo$¢, administracja, ochrona $rodowiska lub pokrewne.

Wymagane uprawnienia -

Do$wiadczenie zawodowe Minimum 6 miesigcy pracy w strukturach samorzadu terytorialnego .
Wymagana wiedza Znajomo$é przepisow :
specjalistyczna Ordynacji podatkowej, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o gospodarce

komunalnej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o utrzymaniu czysto$ci
i porzadku w gminach, o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy
KPA oraz ustawy Kodeks Cywilny,

WYMOGI KWALIFIKACYJNE DODATKOWE

Wymagane umiejetnoéei i | Biegla znajomo$¢ obslugi komputera (Word, Excel, Internet);
zdolnosci Odbyte szkolenia w zakresie nowej ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci
w gminach;

Umiejetno$¢ pracy w zespole;
Operatywnosé, komunikatywno$é;
Znajomo$¢ obstugi programu SMOK;

Zakres dostgpu do Zbiory danych osobowych ,,Rejestr mieszkancow zobowigzanych do oplaty za
informacji odpady komunalne”




