Or. 0. 2. oty

Zarzadzenie Nr 150/14
Wojta Gminy Kwidzyn
z dnia 30 grudnia 2014r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy Kwidzyn oraz powotania i ustalenia sktadu osobowego

komisji rekrutacyjnej

Na podstawie art.11 ust.1 i 2, art.12 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 poz. 1202,) oraz § 3 i § 4 Zarzadzenia Nr 38/09
Wojta Gminy Kwidzyn z dnia 1 kwietnia 2009r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn,

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w wymiarze petnego
etatu.

§ 2. Ogtoszenie 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 ogtoszen Urzedu Gminy Kwidzyn, a ponadto informacje o ogtoszonym naborze
zamieszcza sie w prasie: w ,Kurierze Kwidzynskim”. Tres¢ ogtoszenia okreslono w zatgczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Powoluje sposréd pracownikéw Urzedu Gminy Kwidzyn komisje rekrutacyjng do
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, wymienione w § 1 zarzadzenia,
w sktadzie:

1) Pani Anna Mielniczek, Sekretarz Gminy — przewodniczacy komisji,

2) Pani Grazyna Czapiewska, Inspektor ds. kadr i ptac - sekretarz komisji,

3) Pani Agata Brzeziriska, Kierownik Referatu podatkéw i optat lokalnych - czionek
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 wolne stanowisko pracy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 150/14
Waijta Gminy Kwidzyn

z dnia 30 grudnia 2014r.

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydata na to stanowisko

Wéjt Gminy Kwidzyn
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze do spraw oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Urzedzie Gminy Kwidzyn w wymiarze peinego etatu

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze o kierunkach: administracja, ekonomia lub prawo,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnoé¢ za przestepstwa popelnione umy$inie $cigane z oskarzenia publicznego iflub umysine
przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

co najmniej 1,5-roczny staz pracy w administracji samorzadowej, mile widziane dos$wiadczenie na
stanowisku pracy zwigzanym z optatami za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

znajomosé przepisdéw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku:

ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013r. poz.594 ze zm.)

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

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

ustawy Ordynacja podatkowa (Dz.U z 2012r. poz.749 ze zm.),

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

ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz.U. z 2013r. poz.267),
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produkcji rolnej (Dz.U z 2006r. Nr 52, poz.379),
znajomosé struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn,

2. Wymagania dodatkowe:

obstuga komputera (Srodowisko Windows, Microsoft Office),
umiejetnos¢ planowania i organizowania sobie pracy,

zdolnos$¢ samodzielnej realizacji powierzonych zadan,
odpowiedzialnos¢, systematycznosé i doktadnosé w dziataniu,
umiejetnosci analityczne,

umiejetnosc obstugi klienta,

umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych i stresowych,
komunikatywnos$¢ i umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga i biezaca aktualizacja bazy podmiotéw zobowigzanych do uiszczania optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji sktadanych przez wiascicieli nieruchomosci o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wprowadzanie ich do systemu stuzacemu rozliczeniu
rzeczonej opfaty.

Prowadzenie postepowarn w zakresie okreslenia wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w stosunku do podmiotdw, ktére nie przedtozyty wymaganych deklaracji.

Prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami.

Przeprowadzenie czynnosSci sprawdzajacych i kontrolnych w celu weryfikacji prawidtowoéci wykazanych
podstaw naliczania optaty za gospodarowanie odpadami.

Przygotowywanie tytutdw wykonawczych w celu skierowania do egzekucji naleznosci pienieznych z tytutu
opfaty za gospodarowanie odpadami.

Prowadzenie postepowan zwigzanych z okresleniem i zwrotem stwierdzonych nadptat w oplacie za
gospodarowanie odpadami.

. Scista wspoipraca ze stanowiskiem ds. gospodarki komunalnej w zakresie przygotowywania projektéw

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.

Przygotowywanie materiatéw, ocen i informacji z zakresu opfaty za gospodarowanie odpadami
i przedktadanie ich na posiedzeniach komisji rady gminy oraz sesjach rady gminy.

Przygotowywanie, w zakresie powierzonych zadan, informacji publicznych oraz informacji do zamieszczenia
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do



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

4. Informadgia o warunkach pracy:

1) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku (wysoki parter), brak dostosowania
miejsca pracy dla oséb poruszajacych sie na wodzku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dia 0sob
niepetnosprawnych oraz dostosowanego WC),

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

3) czas pracy: peiny 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 poza siedzibg jednostki
(w sporadycznych przypadkach - w miare potrzeby),

6) planowany okres zatrudnienia: w przypadku kandydata podejmujacego prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, umowa zostanie zawarta na czas okredlony nie dluzszy niz 6 miesigcy,
z mozliwoscig wczesniejszego rozwiazania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Po tym
okresie zatrudnienia oraz odbyciu stuiby przygotowawczej, zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym, zostanie zawarta kolejna umowa o prace.

5. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyijny,
2) kwestionariusz osobowy,
3) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej,

4) kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe, $wiadectw pracy
lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

5) odwiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych,
6) oswiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umysinie,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie
z ustawa_ Z dnia 29 5|erpma 1997 r.o ochrome danych osobowych (Dz U. z 2014r. poz.1182).

by¢ przez niego odrecznie podpisane.

Wskaznik zatrudnienia osob niepenosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niesprawnosc.

6. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w formie pisemnej, w zamknietej kopercie z dopiskiem
,,Otwarty nabdr na stanowisko do spraw optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy
Kwidzyn” w siedzibie Urzedu Gminy w Kwidzynie przy ul. Grudzigdzkiej 30, w terminie do dnia 12 stycznia
2014r. do godz. 15%,
Oferty, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Kwidzynie po wyzej okredlonym terminie lub zostang przestane poczta
elektroniczng bez podpisu elektronicznego, nie bedg rozpatrywane.

Postepowanie konkursowe obejmie analize wszystkich ztozonych dokumentéw, a nastepnie zostanie
ogtoszona lista kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne i moga przystapi¢ do selekcji koricowej.

Na etapie selekcji koricowej zostanie przeprowadzony test kwalifikacyjny. Z kandydatami, ktérzy zalicza test,
komisja rekrutacyjna przeprowadzi nastepnie rozmowe kwalifikacyjng. W toku naboru komisja wytoni nie wiecej
niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne i w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawi kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Woéjta Gminy Kwidzyn

w trybie przewidzianym ustawa o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn.

Kwidzyn, dnia 31 grudnia 2014r.
Wajt Gminy Kwidzyn

Ewa Nowogrodzka



