Wojt Gminy Mszana
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
REFERENT DS. OPLAT KOMUNALNYCH
W REFERACIE FINANSOW | BUDZETU

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

1. Obywatelstwo polskie,

2. Petna zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

4. Wyksztatcenie wyzsze w zakresie: finanse, ekonomia, rachunkowosg,
5. Posiadanie nieposzlakowanej opinii

6. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na prace na w/w stanowisku
7, Staz pracy - minimum 6 miesiecy w ksiegowosci

Il. Wymagania dodatkowe:

1.Znajomos¢ przepisbw prawnych , ktére bedg obowigzywaty na
aw szczegolnosci:

Ustawa o samorzgdzie gminnym

Ustawa o pracownikach samorzadowych

Ordynacja podatkowa

Ustawa i podatkach i optatach lokalnych

Ustawa o finansach publicznych

Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie
Kodeks postepowania administracyjnego

Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji

kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego

stanowisku

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planowania

¢ Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddéw,
wydatkow, przychoddéw i rozchoddw oraz srodkdw pochodzgcych ze zrodet

zagranicznych

o Uchwaly Rady Gminy podjete odnosnie opfaty za gospodarowanie odpadami

2 . Rzetelnos$¢, samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialno$é, sumiennosc,

umiejetnosc pracy w zespole,
3. Latwos¢ przyswajania wiedzy, che¢ podnoszenia kwalifikacji,
4. Prawo jazdy kat. B,
5

. Doswiadczenie zwigzane z wprowadzaniem dokumentéw do systemu informatycznego,

w pracy przy obstudze stron,

7. Znajomosc¢ i umiejetnos¢ wtasciwego stosowania i interpretacji przepiséw prawa,
8. Dobra znajomosé obstugi komputera i programéw stosowanych na stanowisku pracy

w tym programow ksiegowych



lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

aRrLON=

o

Prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych prawidtowos¢ wypetnionej deklaracii
w sprawie opfaty za gospodarowanie odpadami, zgodnie z ustawg Ordynacja
podatkowa i utrzymania czystosci i porzadku w gminach 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 Ordynacja podatkowg

Prowadzenie ksiegowo$ci i sprawozdawczo$ci w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi

Przygotowywanie dokumentéw do podjecia decyzji w sprawie odroczenia terminow
ptatnosci lub roztozenia na raty a takze umorzenia

Wystawianie upomnien i wezwan do zaptaty zgodnie z zasadami i terminami

okreslonymi Zarzgdzeniami Woajta i aktami prawnymi,
Prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci
Wykonywanie zadan kontrolnych z zakresu prowadzonych spraw

. Informacja 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
umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy od stycznia 2017 r. z mozliwoscig
przediuzenia na czas okreslony, a nastepnie na czas nieokreslony.
zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust.3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy
zostanie  skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie
egzaminem

V. Wymagane dokumenty:

wn =

Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie, (w zat. 1)
List motywacyjny,

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe;j,

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadany wymagany staz pracy

w ksiegowosci

Oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
w/w stanowisku

Kserokopie ukonczonych kursow i szkolen

. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie

wykonywac zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc¢ oraz zajec sprzecznych
obowigzkami wynikajgcymi z ustawy;



11. Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 ust 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, sg zobowigzane do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢

12. 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 (tj. Dz.U z 2014 r, poz. 1202 z pdzniejszymi
zmianami) o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.
U.z 2014 r. poz.1182 z pdézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj Dz. U. z 2016 r. poz. 1202)

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

Stanowisko Referent 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
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosit mniej niz 6%.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni skfada¢ w zamknietych
i zaadresowanych kopertach do 27 grudnia 2016 roku w Punkcie Obstugi Klienta
Urzedu Gminy Mszana. Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis: ,,Nabér na
stanowisko referenta ds. optat komunalnych w Urzedzie Gminy Mszana ”. Oferty
mozna sktada¢ osobiscie lub drogg pocztowg, decyduje data wptywu do Urzedu Gminy
Mszana

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie kolejnego etapu naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze.

Wojt
(-) mgr Mirostaw Szymanek

Mszana, dnia 2016-12-13



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONA) | NAZWISKO ...uuuiiiiiii e e e e e e e e e e e

P22 12110 F= W 0o 4 o0 1V PP PPPPRPPRRRRR
T B T = U (o0 =T o = N PP PPPPPRPPPPPP
B © )YV = 1] 1 Yo TS UUPPPPPPPPTPRPUPPN

5. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpoNdenCii)........ccoeeeeeeeieieeeeeeeiiiiie s

zawod, specjalnig, stopig naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy

7. WyKsztalCenie UZUPEHNEBIE ........iiiiii it s s e e e e e e e e e e aaaeeeeeenesssnnnnns

(kursy, studia podyplomowe, data uikaenia nauki lub data rozpagza nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudNI€NIa .....cceeeeiiiiieieiiiiiiiiiieie e eeeee e e e e

(wskaza okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw ommawane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, UMgEIOSCi, ZAINTErESOWANIA .......ccvvvvrvvrennnnimmmmemreeerrennnee e eeees

(np. stopié znajomdci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)



10. Gswiadczamze pozostajnie pozostaj’ w rejestrze bezrobotnych i poszuimjch pracy.

11. Giwiadczamgze dane zawarte w pkt 1-4 sgodne z dowodem osobistym seria ...............NAr

Mszana, dnia ....ccoooveeeiieiiiieeeeen

(podpis osoby ubiegajej sk 0 zatrudnienie)

" Wiasciwe podkréli¢.



