Czerwionka-Leszczyny 30.11.2015 .

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
ogtasza nabér kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, ul. Parkowa 9, 44-230 Czerwionka-Leszczyny

na stanowisko :
podinspektor w Wydziale Gospodarowania Odpadami
w Referacie Rozliczania i Windykacji optaty.

I. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

9.

. wyksztatcenie co najmniej $rednie ,

co najmniej 5 letni staz pracy na podobnym stanowisku dla kandydatow
z wyksztatceniem Srednim lub 2 lata dla kandydatéw z wyksztatceniem
wyzszym,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

znajomos$c¢ ustaw regulujgcych dziatanie samorzgdu gminnego i powiatowego,
umiejetnos¢ biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel,
umiejetno$¢ korzystania z roéznych zrodet informacji, w tym z internetu,
publikatoréw, literatury fachowej,

samodzielno$¢ i umiejetno$¢ postepowania w kontaktach z petentami,
umiejetnos¢ samodzielnego opracowywania dokumentéw, stosowania wiedzy
teoretycznej w praktyce, dokonywania interpretacji zagadnien na podstawie
wytycznych oraz przepiséw prawnych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo,

10.znajomos¢ nizej wymienionych aktéw prawnych oraz umiejetno$¢ korzystania

Z nich:

a) ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.j. Dz.U. z 2013 r.
poz. 1399 ze zm.),

b) ustawy ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.),

c) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1619 ze zm.),

d) ustawy kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz.
267 ze zm.),

e) ustawy o optacie skarbowej (t.j. Dz.U. z 2015 poz. 783 ze zm.),

f) ustawy o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2014 poz. 1182 ze zm.),

g) ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.),

h) ustawy o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 849 ze zm.),

i) ustawy o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.) oraz rozporzadzen
wykonawczych do ustaw.
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Il. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w zakresie gospodarki odpadami,

2) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

3) umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,

4) predyspozycje osobowo$ciowe: kreatywnos$¢€, dyskrecja, uprzejmose,
terminowos¢, rzetelnosé, bezstronnosé.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie wptat przez poszczegoinych
ptatnikéw,

2) prowadzenie ewidencji dokumentow finansowo-ksiegowych w zakresie optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) kompleksowe prowadzenie spraw dotyczgcych opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, w tym prowadzenie postepowan podatkowych,
wydawanie postanowien, decyz;ji,

4) kontrola terminowos$ci i prawidtowos$ci dokonywanych wptat oraz rozliczanie
zainkasowanych kwot optaty,

5) systematyczne wystawianie upomnien i tytutdbw wykonawczych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

6) rozliczanie powstatych nadptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

7) terminowe sporzadzanie petnej sprawozdawczosci rachunkowo-finansowej
z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8) prowadzenie korespondenciji z podatnikami,

9) wspotpraca z innymi wydziatami Urzedu oraz innymi podmiotami
zewnetrznymi,

10) przestrzeganie i stosowanie przepisow oraz zasad ochrony danych osobowych
oraz przepiséw bhp.

IV. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie tj. w szczegolnosci:
dyploméw, $wiadectw szkolnych, itp.,

5) kserokopie zaswiadczer o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp., w zakresie
tematycznym zwigzanym ze stanowiskiem, na ktore jest przeprowadzany nabér,

6) referencje (za wyjgtkiem osoéb, ktore podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy),

7) kserokopia dowodu osobistego,

8) oswiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe albo dokument/y zawierajgce dane w tym zakresie,

9) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na
zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

11) o$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastapié¢ zatrudnienie,
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12) oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2014 poz. 1182 z pézn. zm.),

13) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w BIP danych osobowych (zgoda na publikacje w BIP danych osobowych).

V. Termin i miejsce skiadania ofert:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Kandydat na stanowisko podinspektora w Wydziale Gospodarowania
Odpadami w Referacie Rozliczania i Windykacji optaty” w formie pisemnej nalezy
sktada¢ w terminie do 11 grudnia 2015 r. do godz. 14%, w Kancelarii Urzedu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny, ul. Parkowa 9, pok. nr 5 — parter.

VL. Inne informacje:

1) W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych poczta lub za posrednictwem
innego podmiotu dokumenty te muszg wptynaé do Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny do dnia 11 grudnia 2015 r. do godz. 14%
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

2) Z osobg wytoniong w drodze naboru pierwsza umowa o prace zostanie zawarta
W pefnym wymiarze, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1202) oraz otrzyma ona
wynagrodzenie miesigczne zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
i Regulaminu wynagradzania dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy O pracg na stanowiskach kierowniczych urzedniczych, urzedniczych,
asystentéw, doradcéw oraz pomocniczych i obstugi w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 153/200 Burmistrza
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 15 czerwca 2009 r. z pézn.zm.

3) Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych
W jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej oséb
niepetnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych za miesigc poprzedzajgcy date
upublicznienia ogtoszenia wynosi powyzej 6%.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informag;ji
Publicznej i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka—
Leszczyny zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 T. o) pracownikach
samorzadowych (t.. Dz.U. 2 2014 r. poz.1202).

Termin naboru (test i rozmowa kwalifikacyjna) ustala si¢ na
dziefi 22 grudnia 2015 r., godz. 9° w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, ul. Parkowa 9, | pietro, pok. nr 13 ( Sala Rady).







