ZARZADZENIE Nr RMiG.120. 45 .2019
BURMISRZA MIASTA | GMINY LOSICE

z dnia 4 marca 2019 r.

w sprawie: ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Losicach.

§ 1

§2

§3

§4

1)
2)
3)

§5

§6

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2018 r. poz. 994) w zwigzku z art. 11- 15 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.1260) -
zarzadzam, co nastepuje:

Ogtaszam nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w tosicach na stanowisko ds. gospodarki odpadami

komunalnymi w Referacie Podatkéw i Optat.

Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru okre$lone zostaty w
ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowigcym zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

Ogtoszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy w tosicach oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta i Gminy tosice.

W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje Komisje

Rekrutacyjng w sktadzie:

Pani Matgorzata taska - przewodniczgcy Komisji
Pani Danuta Filipowicz - czionek
Pani Renata Poptawska - czionek

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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9)

Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr RMiG.120.15.2019
Burmistrza Miasta i Gminy tosice

z dnia 4 marca 2019 r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY LOSICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w tosicach
ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 6,08-200 tosice

Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi w Referacie Podatkow i Opfat,

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z panstw Unii Europejskiej lub tez
innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie],

2) petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyélne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

4) cieszenie sie nieposzlakowang opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,

6) preferowane wyksztatcenie w kierunku (ksiegowo$¢ podatkowa, rachunkowosg i
podatki, finanse i rachunkowo$¢, ekonomia, administracja, ochrona $rodowiska),

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow ustawy o podatkach i optatach lokalnych, o odpadach ,
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, o optacie skarbowej, ordynacji
podatkowej, o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych,

2) predyspozycje osobowosciowe: systematyczno$é, umiejetnos¢ pracy w zespole
rzetelno$é, doktadnoéé, zdolnosci analityczne, odpornosc na stres,

3) praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych na terenie Miasta i Gminy tosice,

Obstuga systemu informatycznego obstugujgcego system gospodarki odpadami komunalnymi,
Wdrazanie nowych przepiséw z zakresu dziatalnosci podmiotéw odbierajgcych i
transportujgcych odpady komunaine,

Stala aktualizacja utworzonej bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomoséci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,
Prowadzenie ewidenciji optat przy pomocy oprogramowania komputerowego,

Wypisywanie dowodéw wpiat prowadzonych systemem komputerowym 2z kwitariuszy
przychodowych K-103 na wptaty dokonywane w kasie Urzedu Miasta i Gminy,

Prowadzenie postepowarn administracyjnych w zakresie poboru oplat za gospodarowanie
odpadami,

Weryfikacja ztozonych deklaracji o wysokosci opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

Przygotowywanie decyzji okreslajgcych oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi



4a.

4b.

w przypadku nieziozenia deklaracji o wysckosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracjach,

10) Okresowe uzgadnianie obrotéw kont analitycznych z kontami syntetycznymi prowadzonymi
przez Wydziat Finansowo — Budzetowy,

11) analizowanie poszczegdlnych kont podatnikéw:

a) wystawianie upomnien
b) wystawianie tytutéw wykonawczych

12) rozliczanie inkasenta i soltyséw z zainkasowanych naleznosci,

13) Kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepisow prawa dotyczgcych
funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Miasta | Gminy tosice,

14) Opracowywanie potrzebnych dokumentdw, projektdw uchwat i aktow prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz stata ich weryfikacja,

15) Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na odbiér
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

16) Prowadzenie wsérdd mieszkarncow kampanii edukacyjno-informacyjnej dotyczacej gospodarki
odpadami,

17) Wspotdziatanie z odpowiednimi komorkami w Urzedzie w opracowaniu wnioskéw w celu
pozyskania srodkéw finansowych ze zrodet pozabudzetowych,

18) Przygotowywanie informacji wynikajgcych z przepisow ustawy i prawa miejscowego do
umieszczania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

19) Wspdtpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

20) Planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami,

21) Przygotowanie oraz przedkiadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dotyczgcych gospodarowania odpadami komunalnymi,

22) Realizacja innych zadan i dziatan wynikajgcych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych,

23) Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektow
postanowien i decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz sporzgdzanie
zapotrzebowan i sprawozdan w tym zakresie,

24) Biezace zatatwianie interesantéw w sprawach podatkowych,

25) Wysytanie decyzji ustalajgcych wysokos¢ podatkow,

26) Rozpatrywanie skarg i wnioskdw w zakresie wykonywanych obowigzkdw,

27) Zabezpieczanie ksigg rachunkowych prowadzonych systemem komputerowym,

28) Opracowywanie informacji i innych materiatéw na potrzeby Rady Miasta i Gminy, Komisji Rady
oraz Burmistrza.

Informacja o warunkach pracy
1) Stanowisko pracy usytuowane jest na pigtrze budynku nalezacego do Urzedu
Miasta i Gminy w tosicach, bez windy,
2) praca administracyjno- biurowa, wymaga wspétpracy z innymi komaorkami
urzedu,
3) praca jednozmianowa na petny etat,
4) praca przy komputerze z monitorem ekranowym powyzej 4 h powigzana z
obstuga urzadzen biurowych,
5) na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla
zdrowia,
6) oswietlenie w pomieszczeniach biurowych — naturalne i sztuczne,
7) wentylacja pomieszczenia- naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno—
zimowym.
Informacja o zatrudnieniu osob niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w tosicach w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.



5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz do$wiadczen
zawodowych,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) Kkopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kopie swiadectw pracy,

6) kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine lub umysine przestepstwa
skarbowe ( w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczyé
informacje z Krajowego Rejestru Karnego),

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym ( w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie
skierowany na badanie lekarskie wstepne do wskazanego lekarza medycyny
pracy),

10) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji w zatgczeniu

12) W przypadku osoby niepetnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

Wymienione dokumenty muszg by¢ opatrzone data i podpisane wiasnorecznie.

Osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym, powinny by¢ sktadane wraz z ich ttumaczeniem
na jezyk polski, dokonanym przez ttumacza przysiggtego.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Nabdr na stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi® w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy w tosicach ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 6, pok. 21 | pietro, poczta
elektroniczng na adres: sekretariat@gminalosice.pl w przypadku posiadania uprawnien
do podpisu elektronicznego lub przesta¢ na adres Urzad Miasta i Gminy w t.osicach ul.
Marszatka Jozefa Pitsudskiego 6, 08-200 tosice w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 19 marca 2019 r. do godz.15:30.

(w przypadku przestania aplikacji poczta liczy sie data wplywu do Urzedu)

2) Aplikacje, ktére wpltyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda brane pod
uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

3) Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem Burmistrza Miasta
i Gminy tosice. O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub droga elektroniczng.

4) Informacje o przebiegu naboru a takze o jego rozstrzygnieciu, zostang upowszechnione

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta i Gminy t.osice
(losicegmw.e-bip.pl) oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy w tosicach
przy ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 6.

5) Na rozmowe kwalifikacyjng nalezy zgtosi¢ sie z dokumentem potwierdzajacym

tozsamosc.

tosice, dnia 4 marca 2019 roku
BURMISTRZ

MIASTA | GMINY £OSICE
/-/ Mariusz Kucewicz



