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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Szezawin KoScielny oglasza otwarty nabér na stanowisko Podinspcktora
ds. ksiegowosci i windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Umowa na czas nieokre$lony po trzymiesigcznym okresie probnym

Rozpoczecie trwania umowy o pracg — po dniu 10 stycznia 2020r.

1. Wymagania niezb¢dne, konieczne do podjg¢cia pracy na stanowisku.

1) Wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw
o szkolnictwie wyzszym z zakresu ekonomii, rachunkowosci i finansow Iub finansow
publicznych.

2) Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

4) Obywatelstwo polskie lub innego panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panistwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw w miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspélnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
1) Znajomos¢ i umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeksu postepowania administracyjnego,

c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) ustawy z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych,

e) ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 1. o utrzymaniu czystoscei i porzadku w gminie

) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

g) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostgpie do informacji publicznej,

h) ustawa z dnia 10 marca 2006r o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

i) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow w akt oraz instrukeji
o organizacji i zakresie dziatania archiwéw zakiadowych.

2) Umiejetnosei obstugi komputera, w tym bardzo dobra znajomos¢ MS Office.

3) Predyspozycje osobowosciowe: umiejgtnos¢ planowania i organizacji pracy, umiejgtnosé
podejmowania decyzji, sumienno$¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ analitycznego
my$lenia.

4) Posiadanie prawa jazdy kategorii B,

5) Kursy, szkolenia z znajomosci zakresu oprogramowania ksi¢gowego

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku bedgcym przedmiotem

naboru:

1. przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta w zakresie
prowadzonych spraw;



2. opracowywanie projektu wydatkéw budzetu gminy w czgscl dotyczacej zakresu dziatania
stanowiska;

3. sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan oraz analiz i ocen z zakresu
prowadzonych spraw;

4. sporzadzanie miesiecznych zestawien i ich uzgodnien w zakresie realizowanych zadan;

5. prowadzenie kart kontowych 0sob fizycznych i prawnych z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

6. powadzenie ewidencji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7. biezace ksiggowanie wplywéw =z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
w komputerowym programie ksiggowym;

8. prowadzenie na poszczegdlnych kontach podatnikéw prawidlowej ewidencji przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotdw i zaliczef nadplat z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

9. zaliczanie nadptat w calosci lub czgsci na poczet przysziych naleznosei w oplatach
za gospodarowanie optatami komunalnymi;

10.  przygotowanie postanowien o sposobie zarachowania wplaty oraz postanowien
w sprawie zwrotu nadplaconej oplaty;

11. biezaca kontrola terminowoséci dokonywania wplat przez podatnikow

12.  biezaca analiza kart podatnikéw pod katem dokonanych wplat i zaleglodei z tytuhlu
oplaty za gospodarowania odpadami komunalnymi;

13.  dokonywanie analizy stanu zaleglosci w oplacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz podejmowanie czynnosci windykacyjnych:

14.  przygotowywanie i wysylanie upomnien do uregulowania zaleglosci w oplacie
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

15, sporzadzanie tytuléw wykonawczych ich ewidencja oraz przekazywanie
do odpowiedniego Naczelnika Urzgdu Skarbowego;

16.  przeprowadzanie postepowan podatkowych;

17.  kontrola w terenie wlascicieli i zarzadcéw nieruchomosci w zakresie obowigzkow
gospodarowania  odpadami  komunalnymi wynikajacych z  danych zawartych
w deklaracjach o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

18.  kontrola w terenie wiascicieli i zarzadedéw nieruchomosci w zakresie podawania
prawidlowych danych  zawartych w deklaracjach i naleznosci z tytuhu opfat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

19. Przygotowywanie na wniosek podatnika zaswiadczei o dokonaniu wplaty
w przypadku zagubienia lub zniszczenia wydanego mu dowodu wplaty.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikow
zawartego w cenic oleju napedowego, a w szczegolnosci:

a. przyjmowanie wnioskow wraz z niezbedng dokumentacja.
b. wydawanie decyzji,

c. sporzadzanie list wyplat,

d. Sporzadzanie sprawozdan z pomocy de minimis.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1) miejsce pracy: Urzad Gminy w Szczawinie Ko$cielnym,

2) charakter stanowiska pracy: stanowisko zwiazane z praca przy komputerze,

3) obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na dobg i przecietnie 40 godzin
na tydzien w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym,

4) Umowa zostanie zawarta na czas nieokreslony po trzymiesiecznym_okresie prébnym
dopuszcza sie mozliwo$é zawarcia z wybranym kandydatem pierwszej umowy o pracg na
okres probny nie przekraczajacy 3 miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiej¢tnoscl
i doswiadczenia zawodowego pracownika;

5) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
zostanie skierowany do sluzby przygotowawczej koficzgeej si¢ egzaminem.




5. Oferty kandydatow musza zawiera¢ podpisane przez kandydata nastepujjce

dokumenty (kopie dokumentéw dolaczonych do oferty powinny by¢ potwicrdzone za

zgodno$é z oryginalem przez kandydata) - pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny
formalnej:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;

2) €Y

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,o$wiadczam, ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe” (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego . Zapytania
o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy),

10)  klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji w brzmieniu:
.. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Wojta Gminy Szczawin Koscielny
na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.”,

11)  dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosé - w przypadku gdy kandydat posiada

orzeczony stopief niepelnosprawnoscei.

6. W miesiacu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ninicjszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Szczawinie Koscielnym,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Dokumenty nalezy sklada¢ w Urze¢dzie Gminy w Szezawinie KoScielnym, ul. Jana
Pawla II Nr 10, w Sekretariacie - pokoj Nr 9, w godz., 7.30-15.30, w zaklejonej kopercie
oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem " Dotyczy naboru na stanowisko
PODINSPEKTORA ds. ksiegowosci i windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Urzedzie Gminy W Szezawinie Koscielnym
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 07 stycznia 2020 r. (do godz. 15:30). Dokumenty
dostarczone po uplywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane. Dokumenty wyslane
przesylka pocztowa powinny by¢ dor¢czone w powyzszym tcrminie.

8. Osoby spelniajace wymogi formalne zostang zaproszone w dniu 08 stycznia 2020 roku
telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng w Urzedzie Gminy w Szczawinie KoScielnym ul.
Jana Pawla II Nr 10. Informacja o wyniku naboru be¢dzic umieszezona w BIP Urzedu
Gminy w Szczawinie Koscielnym oraz na tablicy ogloszen Urzedu. Dokumenty oséb
niezakwalifikowanych mozna bedzie odebraé osobiScie w  Urzedzie Gminy
w Szczawinie Koscielnym w pokoju Nr 9, w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury
naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.




