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mernwckie 	
NA WOLNE STANOWISKO PRACY 

referent - inspektor ds. windykacji I ochrony rodowiska 
w URZ1DZIE GMINY w LEONCINIE 

1. Wymaaania niezbedne: 
a) obywatelstwo poiskie; 
b) ma pelnq zdolnoé do czynnoci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych; 
c) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sdu za umy1ne przestçpstwo 9cigane 

z oskarenia publicznego lub umy1ne przestçpstwo skarbowe; 
d) cieszy sic nieposzlakowana opiniq; 
e) wyksztalcenie wysze: ekonomia, zarzdzanie, ochrona grodowiska lub pokrewne; 
f) dowiadczenie zawodowe: ogolny staz pracy mill. 4 lata, w tym mm. pól roku w sektorze 

finansów publicznych jednostki budetowej. 
g) niekara1noá; 
h) bardzo dobra znajomoó przepisów ustaw: 

- ustawa 0 samorz4dzie gminnym, 
- ustawa o pracownikach samorzqdowych, 
- Kodeks postçpowania administracyjnego, 
- ustawa o postçpowaniu egzekucyjnym w adrninistracji, 
- ustawa o ochronie przyrody 
- ustawa o rachunkowoci, 
- ustawa o finansach publicznych, 
- ustawa o dochodach j ednostki samorzdu terytorialnego, 
- ustaw podatkowych, 

1) stan zdrowia pozwa1ajcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy. 
2.Wymagania dodatkowe: 
a) znajomoé obsiugi programu ksiçgowego Egzekucje; 
b) umiejçtnoó sprawnej obsiugi komputera (Word, Excel, Lex); 
c) znajomoé zasad prowadzenia ewidencji ksiçgowej; 
d) umiejçtnoá planowania i organizowania wlasnej pracy; 
e) komunikatywnoá, odpomoé na stres; 
1) rzetelnoé, dok1adno6, terminowoé. 
3.Zakres wykonywanych zadañ na stanowisku: 
a) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie nale2noci z tytulu oplat za 

gospodarowanie odpadami komunalnymi od mieszkañców, 
b) wspólpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Urzçdu w celu zbierania materialu 

informacyjnego o dhthiiku, 
c) wspólpraca z wlaciwymi instytucjami w zakresie prowadzonych spraw zwiqzanych z 

windykaqjq na1enoci, 
d) prowadzenie rejestru dlu2nik6w, ewidencji upomnieñ, ewidencji tytulów wykonawczych, 
e) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przyrody wynikajcych z ustawy z dnia 16 kwietnia 

2004 r. o ochronie przyrody, w tym, m.in.: 
- wydawanie zezwoleñ na usuniçcie drzew i krzewów oraz prowadzenie postçpowañ 

administracyjnych w tym zakresie (m.in. naliczanie oplat, kar, anulowania), 
- prowadzenie rejestru pomników przyrody w gminie, przygotowywanie uchwal rady 

gminy w zakresie tworzenia pomników przyrody 
- wspOlpraca z organizacjami i organami dzialajqcymi na rzecz ochrony przyrody, 
- zglaszanie wlaciwym organom sytuacji zagroeñ dia gatunków chronionych, 
- sporzqdzanie sprawozdañ wla.4ciwych na zajmowanym stanowisku, w tym sprawozdañ 
dia GUS; 



4. Wymagane dokumenty: 
a) tyciorys (CV); 
b) list motywacyjny; 
c) kserokopia dokumentu powiadczajcego wyksztalcenie (wiadectwa, dyplomy 

lub zawiadczenia o stanie odbytych studiow); 
d) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajcej sic o zatrudnienie wraz z kserokopiq 

wiadeetw pracy; 
e) owiadczethe kandydata stwierdzajqce, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem 

sdu za umy]ne przestçpstwo 9cigane z oskarenia publicznego lub umylne przestçpstwo 
skarbowe, korzysta z pelni praw publicznych oraz ma peInq zdolnoó do czynnoci 
prawnych; 

f) owiadczethe kandydata o braku przeciwwskazania do wykonywania pracy na proponowanym 
stanowisku; 

g) owiadczenie o nie karaniu dyscyplinarnym oraz, te nie toczy sic aktualnie postçpowanie; 
h) owiadczenie o wyraeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postçpowania 

rekrutacyjnego, zgodnie z ustaw4 z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze zmianami); 

i) kopia dokumentu potwierdzajcego obywatelstwo poiskie; 
j) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejçtnokiach (kserokopia). 

Kserokopie dokumentów powinny byó powiadczone przez kandydata za zgodnoó z oryginalem. 
W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiqzany jest do przedloetha do wglqdu pracodawcy 
oryginalów dokumentów oraz do przedstawienia oryginalu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie 
informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Kamego. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne na1ey skladaó osobicie w siedzibie Urzçdu Gminy 
w sekretariacie lub pocztq na adres Urzçdu Gminy w Leoncinie ul. Partyzantów 3, 05-155 
Leoncin, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referent - inspektor ds. windykacji i 
ochrony rodowiska" w terminie do 23 grudnia 2015 r. do godz. 12:00. Aplikacje, które 
wplynq P0 tym terminie nie bçdq rozpatrywane, nie liczy sic data stempla pocztowego. 

UWAGA: W dniu 21.12.2015 r. Urzqd Gminy zamkniçty z powodu odbioru dnia wolnego za 
wiçto przypadajce w sobotç (za 26.12.20 15 r.) 

Od dnia 24.12.2015 r. lista osób spelniajqcych wymagania formalne bçdzie dostçpna 
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzçdu oraz umieszczona na stronie internetowej. 
Sekretarz Gminy poinformuje osoby spelniajqce wymagania formalne o terminie oraz 
sposobie dalszej rekrutacji. 
Informacja o wyniku naboru bcdzie  umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu Informacji 
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzçdu, przy ul. Partyzantów 3 w 
Leoncinie. 

Dokumenty (list motvwacvinv. CV) powinny bye opatrzone idauzula: Wyrazam zgodç na przetwarzanie moich 
danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbçdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z 
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pOn. zm.) oraz 
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzdowych (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pOn. zm.). 

5. Warunki zatrudnienia: 
a) forma zatrudnienia i wymiar czasu pracy - umowa o pracç, pelny etat; 
b) zatrudnienie - od 01 stycznia 2016 r.; dzieñ rozpoczçcia pracy —04 stycznia 2016 r. 

Leoncin, dn. 11.12.2015 r. 
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