Zarzadzenie Nr 121/17
Wéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 13 listopada 2017r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw ksiegowosci i egzekucji
w Referacie Podatkow i optat lokalnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn

oraz powotania i ustalenia skladu osobowego komisji rekrutacyjnej

Dziatajgc na podstawie art.11 ust.1 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz.902 ze zmianami) oraz § 4 - 6
Regulaminu naboru, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 96/15 Wéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 29 maja 2015r. w sprawie sposobu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn:

§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzedhicze do spraw
ksiegowosci i egzekucji w Referacie podatkéw i optat lokalnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn,

w wymiarze petnego etatu.

§ﬁ 2.1. Informuje, Zze ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, wymienionym
w & 1 oraz o naborze na to stanowisko zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.gminakwidzyn.pl, oraz na tablicy ogtoszenn Urzedu Gminy Kwidzyn, a ponadto
informacje o ogtoszonym naborze zamieszcza sie w prasie - w ,Kurierze Kwidzynskim”.

2. Tresc¢ ogtoszenia okreslono w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.1. Powotuje sposréd pracownikéw Urzedu Gminy Kwidzyn komisje rekrutacyjng do
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, wymienione w § 1 zarzadzenia,

w skiadzie:
1) Pani Anna Mielniczek — Sekretarz Gminy — przewodniczacy komisji,
2) Pani Grazyna Czapiewska — Inspektor ds. kadr i ptac — sekretarz komisji,
3) Pan tukasz Wereda — Zastepca Kierownika Ref. PiOL - cztionek komisji.

2. Komisja rekrutacyjna wykonuje zadania przypisane jej w Regulaminie naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na przedmiotowe stanowisko

pracy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gri*]i‘ y Kwidzyn

Ewa Now\gb rodzka

(



Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 121/17
Woéjta Gminy Kwidzyn

z dnia 13 listopada 2017r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016r. poz. 902 ze zmianami) Wojt Gminy Kwidzyn ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze ds. ksiggowosci i egzekucji w Referacie podatkéw i opfat lokalnych w Urzedzie Gminy
Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn, w wymiarze petnego etatu.

1. Wymagania kwalifikacyjne
1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztaicenie: wyzsze lub w trakcie studiow (preferowane kierunki: administracja, prawo lub
ekonomia),

c) doswiadczenie zawodowe: dwa lata stazu pracy ( w tym co najmniej rok stazu pracy w administracji
samorzadowej; mile widziane do$wiadczenie zawodowe zwigzane z ksiggowoscig i egzekucjg oraz
znajomos¢ systemow prawnych LEX lub INFORLEX)

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,

e) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego i/lub umysine
przestepstwa skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

h) znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku:

o ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2017r. poz.1875),
ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz.902 ze zmianami),
ustawa Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2017r., poz. 1257),
ustawa Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2017r. poz. 201 ze zmianami.),
ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz.U. z 2017r., poz. 1201 ze zmianami),
oraz umiejetnosc ich wiasciwej interpretacii i stosowania,
i) znajomos$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn,
j) umiejetnosc obstugi komputera i pakietow biurowych oraz urzadzen biurowych.
2) Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ planowania i organizowania sobie pracy,
b) samodzielno$¢ w dziataniu i praca w zespole,
c) sporzadzanie pism urzedowych, raportow i sprawozdan,
d) myslenie analityczne,
e) multizadaniowos¢,
f) radzenie sobie z konfliktami i problemami,
g) efektywna praca pod presjg czasu.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) Prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji wptat z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

2) Sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci, o ktorej mowa w ppkt 1);

3) Niezwloczne podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych, takich jak
upomnienia i tytuly wykonawcze, z tytutu zaleglosci woptacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

4) Wydawanie za$wiadczen w sprawie opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w zakresie
finansowym;

5) Prowadzenie postepowan dotyczacych przedawnienia zobowigzan z tytutu zalegtoSci w opiacie za
odpady;

6) Prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidenciji przypiséw, odpisow oraz wptat w zakresie optaty
eksploatacyjnej;



7) Niezwloczne wystawianie wezwan do zaptaty, a w dalszej kolejnoSci kierowanie zalegtoSci na droge
egzekuciji sadowej, w zakresie optaty eksploatacyjnej;,

8) Prowadzenie egzekuciji naleznosci pienieznych — kar i grzywien;
9) Nadzér nad wplywami zobowigzan pienigznych, o ktérych mowa w ppkt 1) i 6) oraz uzgadnianie na koniec
kazdego kwartatu sald ze stanowiskiem ds. ksiegowosci budzetowej;

10)Ksiegowanie wplywoéw z tytutu opfaty skarbowej, za zezwolenia na sprzedaz ipodawanie napojow
alkoholowych i roznych dochodéw;

11) Wydawanie kwitariuszy K-104 dla softysow;

12) Prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania w zakresie, o ktorym mowa w ppkt 11);
13) Sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci;

14) Obstuga programu komputerowego ,Wydra”.

3. Warunki pracy na stanowisku

1) Budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na wyzszym parterze, brak dostosowania miejsca
pracy dla oséb poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla oséb
niepetnosprawnych oraz dostosowanego WC);

2) Wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska komputerowego,
w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP; wyjazdy
stuzbowe rzadko, w miare potrzeb;

3) Czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo;

4) Wysitek umystowy; praca na powierzonym stanowisku wymaga duzego skupienia i doktadnosci,
narazona na stresujgce sytuacje zwigzane z obstugg dtuznikow;

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudniania 0séb niepetnosprawnych w pazdzierniku 2017r.
nie wyniost co najmniej 6%. (miesiac i rok poprzedzajacy date upublicznienia ogtoszenia)

5. Planowany okres zatrudnienia

Planowany okres zatrudnienia: od 13.12.2017r.; w przypadku kandydata podejmujacego prace po raz pierwszy
na stanowisku urzedniczym, umowa zostanie zawarta na czas okreSlony nie diuzszy niz 6 miesiecy.
Po tym okresie zatrudnienia oraz odbyciu stuzby przygotowawczej, zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym, zostanie zawarta kolejna umowa o prace.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) Wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) Wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (formularz kwestionariusza mozna pobrac ze
strony BIP Gminy Kwidzyn w zakfadce , Ogloszenia o naborze”)
4) Wiasnorecznie podpisane oswiadczenia, m.in. o:
a) obywatelstwie polskim,
b) nieposzlakowanej opinii,
c) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
i dokumentacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2016r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016r., poz. 902 ze zm.),
f)inne: odwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
(pomocniczy wzor oswiadczen mozna pobraé ze strony BIP Gminy Kwidzyn w zaktadce , Ogloszenia o naborze”)
5) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe™;
6) Kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy, ewentualnie, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;
7) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych®*.




7. Termin, migjsce i forma sktadania dokumentow
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) zlozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kwidzyn, pokdj nr 1 na parterze (Biuro Obstugi Klienta),
b) przesta¢ pocztg na adres:
Urzad Gminy Kwidzyn,
ul. Grudziadzka 30
82-500 Kwidzyn
lub
c) przestat za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem iz przestane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne musza by¢ uwierzytelnione przy uzyciu mechanizmow
okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2017r., poz.570);

2) Dokumenty aplikacyjne ziozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przesfane pocztg powinny znajdowac sie
w zamknietej kopercie z nastepujgcym oznaczeniem naboru, ktorego dotycza: ,Nabor na stanowisko
urzednicze do spraw ksiegowosci i egzekucji w Referacie podatkow i optat lokalnych w Urzedzie Gminy
Kwidzyn".

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 listopada 2017r.
do godz. 14.00.

(termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kwidzyn ogtoszenia o naborze)

4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data zlozenia dokumentow
w Urzedzie.

8. Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych informuje sie
aplikujgcych  kandydatow, ze administratorem ich danych osobowych jest Urzad Gminy Kwidzyn
z siedzibg w Kwidzynie, 82-500, ul. Grudzigdzka 30. Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane
w celach rekrutacyjnych na potrzeby danego naboru i nie bedg udostepniane odbiorcom danych
w rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy o ochronie danych osobowych. Kandydatom uczestniczacym w danym naborze
przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania. Podanie danych osobowych dla potrzeb
naboru jest obowigzkowe i wynika z przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz.902 ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 96/15 Wojta Gminy Kwidzyn z dnia 29
maja 2015r. w sprawie sposobu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Kwidzyn.

w

Ewa Nowbgrodmka
Kwidzyn, dnia 13 listopada 2017r. . .. TR —

(podpis Wojta)

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatéw dokumentéw pod rygorem wykluczenia
z postepowania rekrutacyjnego



