Zarzadzenie wewnetrzne Nr 13/2013
Burmistrza Sokofki
z dnia 12 wrzesnia 2013roku
w sprawie naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Migjskim w Sokédice

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
( tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz.594) w zwigzku z art.7 pkt.3 i art.11 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.Nr 223, poz.1458, 2009r. Nr
157,p0z.1241, 2010r. Nr 229, poz.1494, 2013, poz.645) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ogfosic¢ nabdr na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Sokétce :
ds. optat za gospodarowania odpadami komunalnymi - ogloszenie stanowi zatacznik nr 1.

§ 2. Ustala si¢ opis stanowiska urzedniczego w Urzedzie Miejskim w Sokéice
ds. optat za gospodarowania odpadami komunalnymi - zatgcznik nr 2.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru powotuje sie Komisje d.s. Naboru w skiadzie:

1. Krzysztof Szczebiot - przewodniczacy
2. Janina Kucharewicz - czlonek
3. Piotr Karol Bujwicki - czlonek
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /
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Lalgernik nr § do zarzqdzenia Bunimstrza Sokodki ne 13.2003
7 iz 12 wizesnia 203

BURMISTRZ SOKOLKI
ogltasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. OPLAT ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI
KOMUNALNYMI
W WYDZIALE POLITYKI FINANSOWEJ | BUDZETU
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE,
Plac Kosciuszki 1,16-100 SOKOLKA

W Urzedzie Miejskim w Sokoétce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w sierpniu 2013r. wyniost wigcej niz 6%.

I. Niezbedne wymagania i wymagania dodatkowe zawarte sa w czg$ci B opisu
stanowiska stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

. Podstawowe obowiazki:

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowe] optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
2. Weryfikacja ztozonych deklaracji.

3. Dokonywanie kontroli w terenie w zakresie prawidtowosci ztozonych deklaracii.

4. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego.

5. Przygotowanie danych do sprawozdan okresowych.

6. Przygotowywanie danych do budzetu gminy o planowanych dochodach z optat.

ill. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny z wnioskiem o zatrudnienie,

2. kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ( Kwestionariusz
osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socialne] z dnia 28 maja 1996 . w sprawie zakresu prowadzemnia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika {Dz.U. Nr 62, poz. 286 z péin. zm.) i
jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sokéice w czesci dotyczacej naborow na
stanowiska lub w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sokoéfce ),

3. podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu | opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej, z podaniem danych umozliwiajacych kontakt,

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje, ‘

5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa pracy z
dotychczasowych miejsc pracy, aktualne zaswiadczenia).

6. oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
popelnione umysinie lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

8. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.).



IV. Warunki pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony lub nieckreslony, a w
przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy praceg na stanowisku urzedniczym
na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

2. Podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) obowiazany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktdrej mowa w art. 19 ustawy. Po pozytywnym zdaniu
egzaminu ze stuzby przygotowawczej umowa o prace moze by¢ zawarta na diuzszy
okres lub na czas nieokreslony.

3. Wynagrodzenie uzaleznione od posiadanych kwalifikacji - minimalne 1600,00 zt
brutto,

4. Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia Burmistrza Sokdtki do
wydawania decyzji administracyjnych, w zwiazku z powyzszym bedzie zobowigzany
do zlozenia oswiadczenia majatkowego — zgodnie z art. 24h ustawy z dnia 8
marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r.p0z.594).

Oferty nalezy skiada¢ lub przesyta¢ w terminie do 30 wrzesnia 2013 roku
( uwaga: liczy sie data wplywu do Urzedu Miejskiego w Sokdice ) na adres:
Urzad Miejski w Sokotce
Wydziat Ewidencji | Organizacji, Sekretariat pok.207
Plac Kosciuszki 1, 16-100 Sokétka
w zamknietych kopertach z dopiskiem :"Nabér na stanowisko — ds. opfat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi®
Dokumenty skiadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
2. Oferty, ktére wpltyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie, nie beda
rozpatrywane.

3. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.
4. \nformacie o kandydatach, ktorzy zgtosza si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w naborze.

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu ( 085 ) 7110937 .
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Zalgeznik nr*2 do zarzadzenia wewn N1 I_/DBurmistrza Sokotki zdnsa £

OPIS STANOWSKA PRACY

A. Informacje ogdlne

PEAL 1By

Nazwa stanowiska pracy

ds. oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Komérka organizacyjna

Wrydzial Polityki Finansowej i Budzetu
Urzedu Miejskiego w Sokélce

Wymiar czasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy

Stanowisko w strukturze organizacyjnej :

BURMISTRZ SOKOLKI

|

SKARBNIK SOKOLKI

l

WYDZIAL POLITYKI
FINANSOWEJ
I BUDZETU

J,

ZA GOSPODAROWANIE
ODPADAMI KOMUNALNYMI

STANOWISKO
D.S. OPLAT




1. Niezbedne:
1

B. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,
3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
2. Kwalifikacje zawodowe:
Kryteria niezbedne dodatkowe
kwalifikacyjne
Wyksztatcenie wyzsze wyzsze magisterskie o kierunku
finanse i rachunkowo$¢, prawo,
administracja, zarzadzanie, ekonomia
doswiadczenie Staz pracy w ksiegowosci budzetowe;
lub podatkowej w jednostce samorzadu
terytorialnego
Zhajomoéc’: :

Umiejetnosci

1/ ustawy z dnia 13.09.19%96r. 0
utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach (Dz. U. z 2012
poz.391) w zakresie optat za
gospodarowanie odpadami
komunainymi;

2/ ustawy z dnia 27.08.2009r.0
finansach publicznych ( Dz. U.
z 2013r.poz.885)

3/ ustawy z dnia 29.09.1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013r.
poz.330 );

4f ustawy z dnia 29.08.1997r. -
Ordynacja podatkowa (Dz. U.
z 2012r. poz.749);

Znajomosc¢ ;

dziatania samorzadu gminnego,

- ustawy o finansach publicznych,

- znajomo$¢  ustawy z  dnia
14.06.1960r.-Kodeks postepowania
administracyjnego -(Dz. U. z 2013r.
pozZ.267)

- umiejetnosdé obstugi poczty

elektroniczneji korzystania z
internetuy,

umiejetnoéé korzystania z
systemow obstugi prawnej

Cechy osobowe

odpornose na stres

zdolnos¢ nawigzywania
kontaktu z otoczeniem

rzetelnose, doktadnose, sumiennose,
odpowiedzialno$é, zdyscyplinowanie,
uprzejmos¢, uczceiwose, wiarygodnose,
kreatywnos$¢, bez uprzedzen,
bezstronno$¢, pracowitosé, lojalnosé,
umiejetnose analitycznego myslenia

i logicznego wnioskowania.
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C. Obowiazki, odpowiedzialnosci i uprawnienia
C1. Podstawowe obowigzki:

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Weryfikacja ztozonych deklaracji.

Dokonywanie kontroli w terenie w zakresie prawidtowosci ztozonych deklaracii.
Prowadzenie postepowania egzekucyjnego.

Przygotowanie danych do sprawozdar okresowych.

Przygotowywanie danych do budzetu gminy o planowanych dochodach z opfat.

;PN

C2. Odpowiedzialnosé:

rzetelnos¢ | terminowos¢ wykonywanych zadan,
sprawny obieg informacii,
ewentualne skutki finansowe btednych decyzji i dziafan.

W

C3. Uprawnienia

. przewidziane przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych

D. Gléwne wskazniki efektywnosci pracy:
terminowosé
wykonywanie ustalonego zakresu obowigzkow

inicjatywa (zgtaszanie propozycji rozwigzan problemow }
dyspozycyjnost
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