BURMISTRZ INOWLODZA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO

ds. rozliczen oplaty za odpady komunalne, inwentaryzacji
i obslugi kasowej

Z DNIA 13 MAJA 2026 ROKU

Nazwa i adres jednostki: Urzad Micjski w Inowlodzu, ul. Spalska 2, 97-215 Inowlddz

Stanowisko: ds. rozliczen oplaty za odpady komunalne, inwentaryzacji i obstugi kasowej

Wymagania niezbedne:

1.

L

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzgdowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nickaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnicnic na okreglonym stanowisku,

wyksztatcenic wyzsze,

umicj¢tnos$¢ obstugi komputera - pakict MS Office, poczta clektroniczna, innych urzadzen
biurowych,

Wymagania dodatkowe:

1.

dyspozycyjno$¢, systematyczno$é, terminowosé, umicjgtnos$é pracy w zespole, umicjetnogé
pracy pod presja,

umicjg¢tnosci interpersonalne, komunikatywnogé, kultura osobista.

znajomos$¢ przepisow ustawy o samorzadzic gminnym, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach  publicznych, ustawy o VAT, ustawy o0 postgpowaniu egzekucyjnym
w  administracji, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy  Kodeks postepowania
administracyjnego, przepisoéw w sprawic klasyfikacji budzetowej, zasobow archiwalnych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie obstugi kasowe;j,

prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania,

prowadzenic ewidencji zakupdéw i sprzedazy oraz ewidencjonowanie, rozliczanie
1 sporzadzanie deklaracji podatkowych dla potrzeb podatku VAT,

prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych,

uzgadnianie za kazdy miesigc zmian $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych
1 wartodci niematerialnych i prawnych z ewidencja ksiggowosci syntetycznej,

prowadzenic ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen $rodkow trwatych, wartosci
nicmaterialnych i prawnych,

przygotowywanic projektu zarzadzenia i materialow do przeprowadzenia inwentaryzacji
majatku gminy oraz jej rozliczenie,

prowadzenic ksiag inwentarzowych i rozliczanic inwentaryzacii,



9) przeprowadzanic inwentaryzacji w drodze potwierdzenia oraz weryfikacji sald,

10) prowadzenie szczegotowe; ewidencji ksiggowej naleznych dochodéw i pobicranych wplat na
kontach  w  odniesicniu  do poszczegdlnych  kontrahentéw — oraz tytutow
i klasyfikacji budzetowej w zakresic opfaty za gospodarowanic odpadami komunalnymi,

11) powadzenic biezacej kontroli i analizy kont rozrachunkowych w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12) prowadzenic windykacji nicuregulowanych w terminic naleznosei z tytulu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

13) uzgadnianie za kazdy miesiac wplat i zwrotow z tytutu dochodow budzetowych wynikajgcych
z ewidencji szczegdtowej z ksiggowoscig syntetyczna,

14) wydawanie za$wiadczen, ktérych podstawg sa informacje zawarte w ewidencji oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15) sporzadzanie informacji przewidzianych przepisami prawa w  zakresie oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

16) rozliczanie, egzekucja oplaty cksploatacyjnej,

1'7) prowadzenie spraw zwigzanych z zajgciem stanowiska w sprawic ulg i zwolnien podatkéw
pobieranych przez urzedy skarbowe.

18) wykonywanie zadaf zleconych przez Burmistrza lub Sekretarza,

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) pomieszczenia nie sg dostosowane dla 0sob z dysfunkcja narzadéw ruchu,

2) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo, na czas okreslony
z mozliwodcig przedtuzenia na podstawic umowy o pracg, tryb nawigzania stosunku
pracy okre$la art. 16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz Kodeks pracy, termin rozpoczecia pracy lipicc 2026 r.

3) stanowisko zwigzane z pracg administracyjno-biurowa, pracg przy komputerze oraz
wykorzystywaniem innych urzadzen biurowych, kontaktami bezposrednimi i telefonicznymi
Z interesantami,

4) Wskaznik zatrudnienia oséb nicpelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofccznej oraz zatrudnieniu o0sdb niepetnosprawnych,
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznicnia ogloszenia, wynosi mnicj niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy,

2) kscrokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (swiadectwo, dyplom),

3) kscrokopie $wiadectw pracy i innych dokument6éw potwierdzajacych staz pracy,

4) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

5) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolno$cei do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych, o tym ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokicm sadu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, o stanie
zdrowia pozwalajgcym na podjecie pracy,

6) kopi¢ dokumentu potwicrdzajacego  niepetnosprawnosé (dotyczy o0sdb zamierzajacych
skorzysta¢ z uprawnienia zwartcgo w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych,

7) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych,

Oferty nalezy sktada¢ w zamkniete] kopercic w sicdzibie Urzedu Miejskiego w Inowtodzu Iub
poczta na adres Urzgd Miejski w Inowtodzu, 97-215 Inowlddz,
ul. Spalska 2 z dopiskiem: »Dotyczy naboru na wolne stanowisko ds. rozliczen oplaty za odpady



komunalne, inwentaryzacji i obshugi kasowej” w terminie do
25 maja 2026 r. r. do godz. 14:00. Dokumenty, ki6re wptyng do Urzedu Miejskicgo w Inowtodzu po
wyze] okreSlonym terminic nie beda rozpatrywane. O terminie dorgczenia przesyltki decyduje data
dorgezenia do adresata.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w pokoju nr 5 Urzgdu Miejskiego w Inowlodzu lub pod
numerem telefonu 44 710-12-33 w. 15.

Osoby spelniajagce wymagania naboru zostang poinformowane telefonicznie o terminie kolejnego
ctapu przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezana na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej, (bip.inowlodz.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Urz¢dzie Miejskim w Inowtodzu,




