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 2014r. poz.1202) Wojt Gminy Kwidzyn ogtasza nabor kandydatow na wolne

stanowisko ds. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

(nazwa stanowiska urzedniczego)

w Referacie podatkéw i optat lokalnych
(nazwa komarki organizacyjnej Urzedu)

w Urzedzie Gminy Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn, w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania kwalifikacyine

1)

wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie wyzsze, ewentualnie ostatni rok studiéw | stopnia lub w trakcie studiéw Il stopnia (4 —
5 rok) o kierunkach: administracja, prawo, ekonomia, ochrona $rodowiska, zarzadzanie, organizacja
pracy,

c) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,

d) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego i/lub umysine
przestepstwa skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

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

g) doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej,

h) staz pracy w administracji publicznej (preferowany staz pracy w administracji samorzadowej),

i) znajomos¢ przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku:

e ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015r. poz. 1515 ze zm.),

o ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r. poz.1202),

e ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2013r., poz. 1399 ze zm.),

o ustawy Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, ze zm.),

e ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2014r., poz. 1619 ze zm.),

e ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz.U. z 2016r. poz. 23),

e ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej (Dz.U. z 2015r., poz. 1340)

oraz umiejetnos¢ ich wtasciwej interpretacii i stosowania,

j) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn.

wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, Microsoft Office),

b) umiejetnosé planowania i organizowania sobie pracy,

¢) zdolnos¢ samodzielnej realizacji powierzonych zadan,

d) umiejetno$¢ obstugi klienta,

e) umiejetnosci analityczne,

f) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych i stresowych,

g) pracowito$¢, doktadnosé i sumiennosé.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) obstuga i biezaca aktualizacja bazy podmiotow zobowigzanych do uiszczania optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,



2) przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaraciji skladanych przez wiascicieli nieruchomosci o wysokosci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wprowadzanie ich do systemu stuzacego
rozliczeniu rzeczonej optaty,

3) prowadzenie postepowan w zakresie okreSlenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w stosunku do podmiotow, ktére nie przediozyly wymaganych deklaracii,

4) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami,

5) przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych i kontrolnych w celu weryfikacji prawidtowosci wykazanych
podstaw naliczania optaty za gospodarowanie odpadami,

6) przygotowywanie tytutbw wykonawczych w celu skierowania do egzekucji naleznosci pienieznych
z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami,

7) prowadzenie postepowari zwigzanych z okresleniem i zwrotem stwierdzonych nadptat w optacie za
gospodarowanie odpadami - na mocy art. 75 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(Dz. U.z 2015 . poz. 613, ze zm.),

8) Scista wspolpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki komunalnej w zakresie przygotowywania projektow
uchwat dot. gospodarki odpadami, analiz i informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku
oraz danych do sprawozdan z realizacji zadan z zakresu oplaty za gospodarowanie odpadami,

9) przygotowywanie materiatbw, ocen i informacji z zakresu optaty za gospodarowanie odpadami
i przedkfadanie ich na posiedzeniach komisji rady gminy oraz sesjach rady gminy,

10) przygotowywanie, w zakresie powierzonych zadan, informacji publicznych oraz informacji do
zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

11)prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, sporzadzanie wnioskow
o przekazanie gminie dotacji na prowadzenie w/w postepowan, sporzadzanie okresowych i rocznych
sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji zwrotu podatku akcyzowego.

3. Warunki pracy na stanowisku

1) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku (wysoki parter), brak
dostosowania miejsca pracy dla osob poruszajacych sie na wozku inwalidzkim (brak windy i podjazdu
dla oséb niepeinosprawnych oraz dostosowanego WC),

2) praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy,

3) czas pracy: petny wymiar - 40 godzin tygodniowo,

4) wysitek umystowy,

5) wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska komputerowego,
w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami -prawa pracy i przepisami BHP oraz
sporadycznie w terenie,

4. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i  spolecznej oraz  zatrudniania  0s6b  niepetnosprawnych
w grudniu 2015r. nie wyni6st co najmniej 6%.
(miesiac i rok poprzedzajacy date upublicznienia ogloszenia)

5. Planowany okres zatrudnienia

Planowany okres zatrudnienia: w przypadku kandydata podejmujacego prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, umowa =zostanie zawarta na czas okreSlony nie diuzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Po tym
okresie zatrudnienia oraz odbyciu stuzby przygotowawczej, zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym, zostanie zawarta kolejna umowa o prace.

6. Wymagane dokumenty aplikacyine:
1) wtasnorecznie podpisany list motywacyjny;




2) wkasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (formularz kwestionariusza mozna pobraé ze
strony BIP Gminy Kwidzyn w zaktadce ,Ogloszenia o naborze”)
4) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia, m.in. o:
a) obywatelstwie polskim,
b) nieposzlakowanej opinii,
c) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepsiwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe.
d) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacii
i dokumentacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2015r., poz. 2135) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2014r., poz. 1202);,
f)inne: o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
(pomacniczy wzér o$wiadczen mozna pobrac ze strony BIP Gminy Kwidzyn w zakladce ,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 potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
zZ uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych*.

7. Termin, miejsce i forma skiadania dokumentow
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kwidzyn, pokéj nr 1 na parterze (Biuro Obstugi Klienta)
b) przesta€ pocztg na adres:
Urzad Gminy Kwidzyn,
ul. Grudzigdzka 30
82-500 Kwidzyn
lub
c) przestat za pomocg S$rodkow komunikacji elekironicznej, z zastrzezeniem iz przestane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne muszg by¢ uwierzytelnione przy uzyciu
mechanizméw okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 Ilutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2014r., poz.1114).

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane poczta powinny znajdowac sie
w zamknietej kopercie z nastepujacym oznaczeniem naboru, ktérego dotycza: ,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze do spraw optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy Kwidzyn™.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 stycznia 2016r.
(termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych od kandydatow 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) 0 zachowaniu terminu zfozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data ztozenia dokumentéw
w Urzedzie.

B dna BSEmaaIer. == - L il

odpis Wojta)

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



