WOJT GMINY
MSTOW
Zarzadzenie Nr 35/2016
Wéjta Gminy Mstow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U.z2016r., poz. 446), art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.z 2014 r., poz. 1202 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje

§1.

) 1. Ogtasza si¢ nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Mstéw:
-~ specjalista ds. wymiaru i ksiegowosci oplat za gospodarowanie odpadami.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne urzednicze stanowisko pracy, o ktérym mowa w ust.
1 stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

1. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy, o ktérym
mowa w § 1 przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

Przewodniczgcy Komisji: Maria Skibiniska - Skarbnik Gminy;
Cztonek Komisji: Sylwia Kuban - Sekretarz Gminy;
Cztonek Komisji: Renata Tyras - inspektor ds. ksiegowosci budzetowej.

, 2. Do obowigzkéw komisji naleze¢ bedzie przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej na
/ wolne stanowisko urzednicze.

3. Komisja rekrutacyjna ulega rozwigzaniu po zakoriczeniu prac zwigzanych
z przeprowadzeniem naboru i zatwierdzeniem protokotu z przeprowadzonego naboru.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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MST (:)'XN Zalagcznik do Zarzadzenia nr 35/2016

Wojta Gminy Mstow z dnia 19.04.2016r.

WOJT GMINY MSTOW
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

specjalista ds. wymiaru i ksiggowosci oplat za gospodarowanie odpadami

1. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:

Urzad Gminy Mstow, ul. 16 Stycznia 14, 42-244 Mstow

2. Stanowisko pracy:

»opecjalista ds. wymiaru i ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami w Urzedzie Gminy
Mstéw” — wymiar czasu pracy: pelny etat

. ) 3. Wymagania niezbedne zwiqzane ze stanowiskiem:

5.

a)
b)

c)

d)
e)

f)

2)
h)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztalcenie minimum $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce
wykonywanie zadan na stanowisku urzedniczym,

staz pracy — minimum 3-letni, w tym co najmniej 6 miesiecy w zakresie wymiaru i
ksiggowosci podatkéw i optat w jednostkach administracji samorzadowe;j,
nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ przepisow prawa, tj. ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, Ordynacji podatkowej, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy
wykonawcze do tych ustaw, Kodeksu postepowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)
¢)
d)
€)

znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna),
umieje¢tnos¢ dobrej organizacji pracy,

wysoka kultura osobista,

komunikatywno$¢, samodzielno$é, rzetelnosé,

znajomos¢ obstugi programow ksiegowych.

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)

obstuga i aktualizacja bazy podmiotéw zobowigzanych do oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji sktadanych przez wlascicieli
nieruchomosci o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich
wprowadzanie do systemu do rozliczania optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,



)

k)
D

przygotowywanie decyzji ustalajgcych obowiazek uiszczenia oplat za odbieranie
odpadéw oraz prowadzenie innych postepowan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach,

prowadzenie ewidencji naliczen, ewidencji wplat oraz windykacji naleznosci,
naliczanie i dokonywanie przypisu i odpisu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnym,

ksiggowanie wpltywow i zwrotow oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
uzgadnianie z referatem finansowo-ksiggowym wplywéw z oplat za gospodarowanie
odpadami

prowadzenie postgpowania podatkowego w trybie przepisow ustawy - Ordynacja
podatkowa w zakresie poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
monitorowanie terminu wptat naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

wszczynanie i prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w trybie okreslonym
przepisami ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

prowadzenie windykacji zalegtych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosei w zakresie prowadzonych spraw,

m) przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdan finansowych kwartalnych,

potrocznych i rocznych z wykonania dochodéw z optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

6. Informacja o warunkach pracy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wymiar czasu pracy: peiny etat,

praca biurowa jednozmianowa z obstugg komputera,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Mstow.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mstéw, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wynidst 9,68%.

8. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

CV z informacjami o wyksztatceniu i z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy 1
Polityki Spotecznej z dnia 22.06. 2006 r. - Dz. U. z 2006 r. Nr 125. poz. 869),
kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych migjsc pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

kopia dowodu osobistego,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,
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1) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnoscei tj:
certyfikaty, za$wiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

j) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku specjalisty,

k) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
przeprowadzenia konkursu na stanowisko specjalisty ds. wymiaru i ksiegowosci optat
za gospodarowanie odpadami w Urzedzie Gminy Mstow.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

a) Wymagane dokumenty nalezy: przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy Mstow ul. 16
Stycznia 14, 42-244 Mstow (liczy si¢ data wptywu do Urzedu) lub sktadaé¢ osobiscie
w siedzibie Urzedu - ul. 16 Stycznia 14, pokdj 26, w terminie do 4 maja 2016r do godz.
14.00 w zamknigtych kopertach z nastepujaca adnotacja ,,Nabér na stanowisko
specjalisty ds. wymiaru i ksiegowosci optat za gospodarowanie odpadami w Urzedzie
Gminy Mstow”.

b) aplikacje, ktéore wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

10. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

a) Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania wskazane powyzej jako niezbedne oraz zloza
komplet dokumentéw wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu.

b) II etapem bedzie test sprawdzajacy wiedze. _

¢) IH etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna, do ktdérej zostang dopuszczeni kandydaci,
ktérzy na tescie sprawdzajgcym uzyskali wynik minimum 70%.

d) O terminie i miejscu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bedg informowani
telefonicznie.

e) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury
naboru nie podlegajg zwrotowi.

f) Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdre w procesie naboru zakwalifikujg si¢ do dalszego
etapu 1 zostang umieszczone w protokole, bedg stanowily zatgcznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru.

g) Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.

h) Informacja z lista kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zostanie umieszczona

na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy i w BIP Urzedu Gminy Mstéow w dniu 5.05.2016r.
do godz. 15.00.

1) Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

11. Informacje dodatkowe:

a) Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

b) List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: klauzulg ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997
1. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U z 2015r., poz. 2135 z p6zn. zm.) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008r. r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 1., poz.

1202 z p6éZn. zm.)”.
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mg/inz. Tomasz Gesiarz
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