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oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. wymiaru, ksiegowania i windykacji oplaty $émieciowej.

Wymagania niezbedne:

s wyksztalcenie wyzsze,

¢ co najmniej 2 letni staz pracy, preferowany w administracjii samorzadowe;
lub rzadowej,

s obywatelstwo polskie,

* Dbrak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

*» pelna zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

= nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
» ogolna znajomosé¢ ustawy o sarmorzadzie gminnym , ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego,
s znajomosc ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
znajomos$c ustawy - Ordynacja podatkowa,
tatwos¢ komunikowania si¢ 1 przekazywania informacji,
umiejetnosc obshugi komputera ( znajomosé pakietu biurowego np. MS
Office, Exel) oraz innych urzadzen biurowych.
¢ rzetelnosdé,
e znajomos¢ systemu elektronicznego obiegu dokumentéw PROTON.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e wymiar czasu pracy — pelny etat,

¢ 8 godzinny dzien pracy- dni robocze od poniedziatku do piatku,

¢ narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,

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

¢ stanowisko w strukturze organizacyjnej Urzedu podlega Skarbnikowi Gminy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W lutym 2013r. wskaznik zatrudnienia osob niepelosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Rzepinie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych wynosit 8,5%.

Zakres wykonywanych zadad na stanowisku;

o dokonanie inwentaryzacji nieruchomosci zamieszkatych na stale lub czasowo
przez osoby fizyczne, a takze nieruchomosci niezamieszkalych { szkoly,
urzedy, sklepy, firmy ustugowe i produkeyjne itp.),

e utworzenie bazy nieruchomosci wlascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi,




s stata aktualizacja 1 monitorowanie w porozumieniu ze stanowiskiem ds.
ewlidencji ludnosci bazy nieruchomoséci wlascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnyrni,

s weryfikacja deklaracji skladanych przez mieszkancéw, w tymn w szezegdlnosci
weryfikacji deklaracji zlozonych przez wlascicieli nieruchomosci,

e rozstrzyganie spornych kwestii dotyczacych formalnej zawartosci deklaracii,

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

e tworzenie raportéw i zestawien zbiorczych z danych z ewidencji oplaty 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 stanow faktycznych w zakresie niezbednym do stwierdzenia
zgodnosci z przedstawionymi dokumentami,

¢ wszczynanie postepowan zmierzajgcych do okreSlenia w drodze decyzji
wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e wszczynanie postepowan administracyjnych zmierzajacych do okreslenia w
drodze decyzji wysokosci zaleglosci z tytulu oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

» wykonywanie nastepujacych czynnosci w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi:

a) prowadzenie przypiséw i odpisdow,

b) ewidencja wplat i zwrotow,

c} zaliczanie nadplat na poczet biezacych lub zaleglych naleinosci lub ich
zwrot,

» kontrola terminowosci wplat,

» okreslenie wysokosci zaleglosci 1 stwierdzenie nadplaty,

s prowadzenie postepowania egzekucyinego w administracji w stosunku do
platnikow nie wywiazujacych sie z naleznej oplaty,

» przygotowanie decyzjii dotyczacej umorzenia zaleglo$ci w oplacie za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

¢ sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w zakresie oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi Rb- 27s,

s« wykonywanie innych czynnosci techniczno- ksiegowych okreslonych przez
Skarbnika Gminy,

o hiezace Sledzenie przepisow prawnych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

(-]

list motywacyjny oraz CV,

kopia dowodu osobistego,

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych — podpisane wtasnorecznie,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane 2z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe - podpisane wlasnorecznie { w przypadku zatrudnienia,
kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego ),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje { ukonczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty, umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe),




¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ( $wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu ),

* oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku - podpisane wiasnorecznie { w przypadku zatrudnienia, kandydat
zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do wskazanego lekarza
medycyny pracy ),

# oS8wiadczenie 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 péin. zmianami ) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223,p0z.1458 z pdin. zm.)- podpisane wiasnorecznie.

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

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko
ds. wymiaru, ksiggowania i windykacji oplaty $mieciowej , nalezy skiadaé
osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Rzepinie (Biuro Obstugi Interesanta,

parter) lub droga pocztowa —listem poleconym (liczy sic data stempla pocztowego} na
adres:

Urzad Miejski

Plac Ratuszowy 1

069-110 Rzepin

w terminie do dnia 19 marca 2013r.

Inne informacje

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

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

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

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajacego zostana odeslane poczta.

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

Rzepin, dnia 8 marca 2013r.




