URZAD MIEJSKI W RZEPINIE
PLAC RATUSZOWY 1
69-110 RZEPIN

ROO.210.2.2013.AZ

BURMISTRZ RZEPINA

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Wymagama niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze na kierunku: administracja, ekonomia, finanse 1
rachunkowos¢,

co najmniej 2 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

preferowany staz pracy udokumentowany na stanowisku zwiazanym z
ksiegowoscig lub rachunkowoscig budzetowa,

znajomo§c¢ ustaw:

- z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z
2008r., Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

- z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2013r., poz. 594
ze zm.),

- z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U z 2013r., poz. 330 ze
zZm.),

- z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych ( Dz. U. z
2010r., Nr 95, poz. 613 ze zm.),

- z dnia 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2012r., poz.749 ze
zm.),

- z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z2010r., Nr 80, poz. 526 ze zm.),

- z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013r., poz.
885 ze zm.),

- z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz. U. z2012r., poz. 391 ze zm.),

latwos¢ komunikowania sie i przekazywania informacji,

umiejetnosé obstugi komputera ( znajomosé pakietu biurowego np. MS

Office, Exel) oraz innych urzadzen biurowych,

rzetelnosé.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy — pelny etat,

8 godzinny dziefi pracy- dni robocze od poniedziatku do piatku,

narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,

w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie dhuzszy
niz 6 miesiecy 2z mozliwoscia rozwiazania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem,




¢ stanowisko w strukturze organizacyjnej Urzedu podlega Skarbnikowi Gminy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu wrzesniu 2013r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w

Urzedzie Miejskim w Rzepinie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych wynosit 7,1%.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

o weryfikacja deklaracji skladanych przez mieszkancow, w tym w szczegélnosci
weryfikacji deklaracji ztozonych przez wlascicieli nieruchomosci,

o rozstrzyganie spornych kwestii dotyczacych formalnej zawartosci deklaracji,

o systematyczne gromadzenie i aktualizacja deklaracji o wysokoSci oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

¢ dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu:
a) sprawdzanie terminowosci skladania deklaracji o wysokosci oplat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b) stwierdzenie formalnej poprawnosci sktadanych deklaracii,
¢) ustalanie stanéw faktycznych w zakresie niezbednym do stwierdzenia
zgodnosci z przedstawionymi dokumentami,

e wszczynanie postepowain zmierzajacych do okreslenia w drodze decyzji
wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

» wykonywanie nastepujacych czynnosci w zakresie optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi:
a) prowadzenie przypiséw i odpiséw,
b) ewidencja wplat i zwrotow,
¢) zaliczanie nadplat na poczet biezacych lub zaleglych naleznosci lub ich
Zwrot,

¢ kontrola terminowosci wptlat,

s przygotowanie decyzji dotyczacej umorzenia zaleglosci w oplacie za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

* prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji w stosunku do
ptatnikéw nie wywiazujacych sie z naleznej optaty,

e egzekucja z wynagrodzenia za prace,

o egzekucja ze &wiadczenn z =zaopatrzenia emerytalnego, ubezpieczenia
spotecznego i renty socjalnej,

¢ egzekucja z rachunkéw bankowych oraz innych wierzytelnosci pienieznych,

e sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w zakresie optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi Rb- 27s,

o wykonywanie innych czynnosci techniczno- ksiegowych okreslonych przez
Skarbnika Gminy,

e biezace §ledzenie przepiséw prawnych.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

list motywacyjny oraz CV,

kopia dowodu osobistego,

oSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych — podpisane wiasnorecznie,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe — podpisane wiasnorecznie ( w przypadku zatrudnienia,
kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego ),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,



* kopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje ( ukorficzone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty, umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe),

* kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ( Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu ),

* oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku — podpisane wlasnorecznie ( w przypadku zatrudnienia, kandydat
zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do wskazanego lekarza
medycyny pracy ),

* osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie o pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r, o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101,p0z.926 z pdzn. zmianami ) oraz ustawag z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223,p0z.1458 z pozn. zm.)- podpisane wiasnorecznie.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do
wgladu pracodawcy oryginaly dokumentow.

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko
ds. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ,, nalezy skladaé
osobiScie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Rzepinie (Biuro Obstugi Interesanta,
parter) lub droga pocztowa -listem poleconym (liczy si¢ data stempla pocztowego) na
adres:

Urzad Miejski

Plac Ratuszowy 1

69-110 Rzepin

w terminie do dnia 4 listopada 2013r.

Inne informacje

1. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego niekompletne lub po okreslonym
wyzej terminie nie beda rozpatrywane .

2. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publiczne] ( www.rzepin.bip.net.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego przy ulicy Plac Ratuszowy 1.

3. Kandydaci speilniajacy wymogi formalne zostana poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajacego zostana odestane poczta.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 0-95 7596285
wew.50

Rzepin, dnia 21 pazdziernika 2013r.




