Wojt Gminy Mszana
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

REFERENT DS. OPLAT KOMUNALNYCH
W REFERACIE FINANSOW | BUDZETU

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Mszanie ul. 1 Maja 81

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze w zakresie: finanse, ekonomia lub rachunkowosc,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na prace na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc przepiséw prawnych, ktére bedg obowigzywaty na stanowisku, a w szczegdlnosci:
- Ustawa o samorzadzie gminnym,

- Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

- Ordynacja podatkowa,

- Ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

- Ustawa o finansach publicznych,

- Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planowania kont
dla organdow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

- Rozporzadzenie Ministra Finansdw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychoddéw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzgcych ze Zrddet zagranicznych,

- Uchwaty Rady Gminy Mszana podjete odnosnie optaty za gospodarowanie odpadami.
Rzetelnos¢, samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialnosé, sumiennosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

tatwosé przyswajania wiedzy, che¢ podnoszenia kwalifikacji.

Prawo jazdy kat. B.

Doswiadczenie zwigzane z wprowadzeniem dokumentéw do systemu informatycznego,
W pracy przy obstudze stron.

Mile widziany staz pracy w strukturach samorzadowych lub zaktadach komunalnych
zajmujacych sie gospodarkg odpadami, w tym na stanowisku zwigzanym z ochrong
Srodowiska, ksiegowoscig i rachunkowoscia.

Znajomosc i umiejetnos¢ witasciwego stosowania i interpretacji przepisow.
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Dobra znajomosc¢ obstugi komputera i programdéw stosowanych na stanowisku pracy, w tym
programow ksiegowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych prawidiowos¢ wypetnionej deklaracji w sprawie
optaty za gospodarowanie odpadami, zgodnie z ustawg Ordynacja podatkowa , ustawa
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie, oraz uchwatg Rady Gminy.

Przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadkach okreslonych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach oraz Ordynacjg podatkows.

Prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi.

Przygotowywanie dokumentéw do podjecia decyzji w sprawie odroczenia terminéw pfatnosci
lub roztozenia na raty, atakze umorzenia.

Wystawianie upomnien i wezwan do zaptaty zgodnie z zasadami i terminami okreslonymi
zarzadzeniami Wadjta Gminy i innymi aktami prawnymi.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci.

Wykonywanie zadan kontrolnych z zakresu prowadzonych spraw.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy — petny etat (1/1),

miejsce pracy — | pietro Urzedu Gminy Mszana ul. 1 Maja 81,

praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie,

stanowisko pracy nie jest przystosowane do oséb niepetnosprawnych ruchowo.

Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgcych sie o zatrudnienie (w zatgczeniu).

List motywacyjny.

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.
Kserokopie dokumentdw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie ukonczonych kurséw i szkolen.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazarn zdrowotnych do zatrudnienia na w/w
stanowisku.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywa¢é
zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownosc¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy,



11. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.) o tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458
z pozin. zm.)”

12. Kserokopia dowodu osobistego

Wszelkie dokumenty dostarczane w formie kopii winny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata.

Stanowisko referenta ds. optat komunalnych jest stanowiskiem urzedniczym.

W miesigcu poprzedzajgcym date podania do publicznej wiadomosci niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Mszanie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz
6%.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ w zamknietych i zaadresowanych
kopertach do 08 kwietnia 2013 r. w Punkcie Obstugi Klienta Urzedu Gminy Mszana, w godzinach
pracy Urzedu.

Na kopercie powinien byé umieszczony napis:

»Nabodr na stanowisko referenta ds. optat komunalnych w Urzedzie Gminy w Mszanie”.

Oferty mozna sktadaé osobiscie lub drogg pocztowg, decyduje data wptywu do Urzedu Gminy
w Mszanie.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie kolejnego etapu naboru.

Informacje o kandydatkach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Mszana, dnia 25 marca 2013 r. Wéjt Gminy

(-) mgr Mirostaw Szymanek
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (imiona) i nazwisko

zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy

Wyksztatcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia



(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych
pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria

...................... N eeeeeeeeeeeesiree e e eeeeeee.. Wydanym

Mszana , dnia .......cccceeeeveveeee i,

(podpis osoby ubiegajacej sie o

zatrudnienie)

) Wtasciwe podkreslic.



