Zatgcznik do

Zarzgdzenia Nr 153/19

Wéjta Gminy Kwidzyn

z dnia 25 pazdziernika 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA ZWALNIAJACE SIE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.) Wojt Gminy Kwidzyn ogfasza nabor kandydatéw na zwalniajace sie
stanowisko urzednicze ds. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Referacie podatkow
i optat lokalnych Urzedu Gminy Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn, w wymiarze 1 etatu.

1. Wymagania kwalifikacyjne .
1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,
b)
)

wyksztalcenie: wyzsze
¢) doswiadczenie zawodowe: minimum roczne, zwigzane z obslugg klientow i sporzadzaniem dokumentacii
(zwlaszcza w takich miejscach jak: urzedy, sady, banki, kancelarie prawnicze, biura rachunkowe, biura
poSrednikdw nieruchomosci, itp.),
d) prawo jazdy kategorii B,
e) petna zdolno¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,
f) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego ilub umysine
przestepstwa skarbowe,
g) nieposzlakowana opinia,
h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
i) znajomos¢ przepisdw prawa stosowanych na stanowisku:
e ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2018 r. poz.
1454 ze zm.),
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900 ze zm.),
ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1438 ze zm.),
ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.),
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.),
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351),
ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2019 . poz. 1000 ze zm.),
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacii
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchoddw, oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1053 ze zm.),
e  Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.)

oraz umiejetnos¢ ich wiasciwej interpretacii i stosowania,

j) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn oraz statutu Gminy Kwidzyn (Dz. Urz. Woj. Pom.
z dnia 24.10.2018 r.);

2) Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, Microsoft Office),
b) umiejetnos¢ planowania i organizowania sobie pracy,

¢) zdolno$¢ samodzielnej realizacji powierzonych zadan,

d) odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢ i staranno$¢ w dziataniu,



€) umiejetnosci analityczne,
f) komunikatywnos¢ i umiejetno$¢é pracy w zespole,
g) dyspozycyjnos¢.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga i biezaca aktualizacja bazy podmiotéw zobowigzanych do uiszczania optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

2) przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji sktadanych przez wiascicieli nieruchomosci o wysokosci
opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wprowadzanie ich do systemu stuzacego rozliczeniu
rzeczonej oplaty,

3) egzekwowanie sktadania przez podmioty zobowigzane do uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi deklaracji na formularzach wg wzoru ustalonego uchwatg Rady Gminy Kwidzyn, poprzez
wzywanie do ich ztozenia lub wzywanie do ztoZenia wyjasnien w sprawie przyczyn nieztozenia deklaracii,
a w przypadku niezastosowania si¢ do wezwania:

a) naktadanie kar porzadkowych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2019 r., poz. 900 ze zm.),

b) w dalszej kolejno$ci sporzadzanie wniosku o ukaranie do wtasciwego urzedu skarbowego, stosownie do
przepisow ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2018 r., poz. 1958 ze
zm.),

4) prowadzenie postepowan w zakresie okreSlania wysokoSci opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w stosunku do podmiotow, ktérzy nie przedtozyli wymaganych deklaraci,

5) wysytanie informaciji 0 zmianie wysokosci stawki optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi do oséb
zobowigzanych do jej uiszczania,

6) prowadzenie kontroli na terenie nieruchomosci wykazanych w deklaracjach w razie watpliwosci co do
rzetelnosci danych tam podanych,

7) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji wptat z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

8) sprawdzanie terminowo$ci wptat naleznosci, o ktérej mowa w pkt 7,

9) niezwioczne podejmowanie czynnoSci zmierzajacych do zastosowania $rodkoéw egzekucyjnych, takich jak
upomnienia i tytuty wykonawcze, z tytutu zalegtosci w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

10) wydawanie zaSwiadczeh w sprawie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w zakresie
finansowym,

11) prowadzenie postepowan dotyczacych przedawnienia zobowigzan z tytutu zalegtosci w optacie za odpady,

12) nadzér nad wptywami zobowigzan pienieznych, o ktdrych mowa w pkt 7 oraz uzgadnianie na koniec
kazdego kwartatu sald z czteroosobowym stanowiskiem ds. ksiegowosci budzetowej,

13) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci,

14) przygotowywanie, przy $cistej wspdtpracy z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. gospodarki
komunalnej, projektow uchwat Rady Gminy Kwidzyn dotyczacych opfaty za gospodarowanie odpadami oraz
analiz i informacji w rzeczonym zakresie,

15) przygotowywanie danych do sprawozdan z realizacji zadan z zakresu optaty za gospodarowanie odpadami
i przekazywanie na stanowisko gospodarki komunalnej,

16) przygotowywani danych niezbednych do sporzadzenia planu budZetu gminy w zakresie opltaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

17) przygotowywanie materiatow, ocen i informacji z zakresu oplaty za gospodarowanie odpadami oraz ich
przedktadanie na posiedzeniach komisji oraz sesjach Rady Gminy Kwidzyn,

18) sporzadzanie okresowych informacji oraz analiz z opfaty za odpady na narady z soltysami i zebrania
wiejskie,

19) przygotowywanie informacji wynikajacych z przepisbw ustawy i prawa miejscowego do zamieszczenia na
stronie Biuletynu Informaciji Publicznej Gminy Kwidzyn,

20) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie powierzonych zadan,




21) sporzadzanie sprawozdan dla celéw statystycznych z powieﬂrzonego odcinka zadanh gminy,
22) obstuga programu komputerowego ,Wydra".

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku, brak dostosowania miejsca pracy
dla os6b poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dia oséb niepetnosprawnych
oraz dostosowanego WC);

2) praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzZliwych i szkodliwych
warunkow pracy;

3) czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo; state godziny pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek
od 7% do 15%, Sroda od 7% do 16%, pigtek od 7% do 149;

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 mozliwa praca
w terenie (poza biurem).

4. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych we wrzesniu 2019 r.
nie wynidst co najmniej 6%. (miesiac i rok poprzedzajacy date upublicznienia ogloszenia)

5. Planowany okres zatrudnienia

Planowany okres zatrudnienia: niezwtocznie po rozstrzygnieciu naboru.

W przypadku kandydata podejmujgcego prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, umowa zostanie
zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy, podczas ktérego pracownik odbedzie stuzbe
przygotowawczg, Po tym okresie zatrudnienia oraz po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu ze stuzby
przygotowawczej, zostanie zawarta kolejna umowa o prace.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) wtasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wtasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (formularz kwestionariusza mozna pobrac ze
strony BIP Gminy Kwidzyn w zaktfadce ,Ogfoszenia o naborze”)
4) wkasnorecznie podpisane o$wiadczenia, m.in. o:
a) obywatelstwie polskim,
b) nieposzlakowanej opinii,
c) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umySine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
€) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizaci
i dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.),
f) inne: o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
(pomocniczy wzér o$wiadczen mozna pobrac ze strony BIP Gminy Kwidzyn w zaktadce ,Ogloszenia o naborze”)
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztaicenie i kwalifikacje zawodowe®,
6) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy,
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych®.




7. Termin, miejsce i forma skfadania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) zlozy¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Kwidzyn, pokéj nr 1 na parterze (Biuro Obstugi Klienta),
b) przesta¢ poczig 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 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2017 r., poz.570);

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane poczta powinny znajdowat sig
w zamknietej kopercie z nastepujacym oznaczeniem naboru, ktérego dotycza; ,Nabér na stanowisko
urzednicze ds. optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy Kwidzyn”.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia 7 listopada 2019 r.
do godz. 15.00.

(termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych od kandydatow na wolne stanowisko urzednicze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Kwidzyn ogloszenia o naborze)

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

8. Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych, informuije sie aplikujacych kandydatow, ze:

1) Administratorem danych osobowych kandydata na wolne stanowisko urzednicze jest Wojt Gminy Kwidzyn
z siedzibg w Kwidzynie przy ul. Grudziadzkiej 30, tel.. (55) 261-41-53,fax: (55) 279-23-06,
e-mail: urzad@gminakwidzyn.pl.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowa¢ pisemnie,
za pomocg poczty tradycyjnej na adres: ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn, lub email:
oc@gminakwidzyn.pl.

3) Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu realizacji i dokumentacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn wymienione w ninigjszym ogloszeniu, a w przypadku
zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢ i e oraz art. 9 ust. 2 lit. b
i g RODO.

4) Dane osobowe kandydata nie bedg przekazywane odbiorcom danych osobowych.

9) Kandydat na wolne stanowisko urzednicze ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo
wnigsienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody przetwarzania danych osobowych wykraczajacych poza
wymog ustawowy w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

6) Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa w tym zakresie.

7) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia konkursu na wolne
stanowisko urzgdnicze wymienione w niniejszym ogtoszeniu. Konsekwencjg niepodania danych



osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakdéw formalnych lub brak moZliwosci
zawarcia Umowy o prace.

8) Dane osobowe udostepnione przez kandydata nie bedg podlegaty profilowaniu.

9) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do parfstwa trzeciego lub
organizaciji migdzynarodowej.

Kwidzyn, dnia 25 pazdziernika 2019 r.

(podpis Wojta)

* kandydat moze by¢ zobowigzany do ‘okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow dokumentow pod rygorem wykluczenia z postgpowania
rekrutacyjnego



