Wasilkow, /./.502.2020 i

K.2110.3.2020.KS

Burmistrz Wasilkowa
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. oplat za gospodarowanie odpadami w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie

Ofert¢ na stanowisko ds. oplat za gospodarowanie odpadami w Wydziale Finansowym
Urzgdu Miejskiego w Wasilkowie, ul. Bialostocka 7, moze zlozy¢ kandydat, ktéry spelnia
nast¢pujgce wymagania:
I. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
3) niekaralno$¢ za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwa skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
6) wyksztalcenie srednie,
7) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
0 utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach, o odpadach, o finansach
publicznych, Ordynacja podatkowa, o ochronie danych osobowych, o dostepie do
informacji publicznej oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych,
8) umiejetnosc¢ obshugi komputera, w szczegolnosei programow MS Office.
II. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zwigzane z zakresem zadan wykonywanych na danym stanowisku,
2) prawo jazdy kat. B,
3) umiejgtnosé obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentow,
4) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
5) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciagania wnioskdw,
6) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
7) umiejetnos¢ pracy w zespole,
8) umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,
9) sumiennos¢,
10) obowiazkowosc¢,
11) kreatywnos¢,
12) dobra postawa etyczna.

III. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:
1) ustalanie wymiaru naleznosci z tytulu zobowigzan pienieznych w zakresie

gospodarki odpadami na terenie Gminy Wasilkéw,

2) terminowe kompletowanie deklaracji,
3) przeprowadzanie kontroli w zakresie rzetelnosci danych zawartych w deklaracji,

a stanowigcych podstawe opodatkowania,



4) dokonywanie przypisu i odpisu naleznosci,

5) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,

6) biezaca ewidencja gospodarstw,

7) systematyczna aktualizacja wymiaru oplaty,

8) przeprowadzanie kontroli - w terenie - w zakresie rzetelnosci danych zawartych
w deklaracji, a stanowiacych podstawg opodatkowania,

9) biezaca ksiegowa ewidencja analityczna wplat w zakresie gospodarki odpadami na
terenie Gminy Wasilkow,

10) dokonywanie zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu oplaty oraz naliczanie odsetek od

nieterminowo regulowanych platnosci na podstawie dowodéw wplat (kasowych
i bankowych),

11) skuteczne dorgczanie upomnien, zgodnie z zasadami Rozdz. V ,Dorgczenia”
ustawy -Ordynacja podatkowa,

12) sporzgdzanie dowodow ksiegowych (PK) w zakresie przypisu 1 odpisu
poszczegolnych tytutéw dochodoéw budzetowych (dla ktérych prowadzona jest
analityka) i przekazywanie ich do ksiggowosci budzetowej,

13) prowadzenie rejestru pism i podan wplywajgcych do wydzialu, w zakresie
umorzen, rozlozen na raty i odroczen terminu zaplaty optaty w zakresie
gospodarki odpadami,

14) rzetelne rozpatrzenie zasadnosci kazdego podania poprzez:

- Wszczecie postepowania,

- skompletowanie dokumentéw umozliwiajgcych obiektywne wyjasnienie sytuacji,
w $wietle obowigzujgcych przepisow,

- terminowe przygotowanie decyzji, zgodnie z wymogami ustawy — ordynacja
podatkowa, nastgpnie po zatwierdzeniu przez Burmistrza - przestanie jej
zainteresowanej osobie,

15) dokonywanie adnotacji w rejestrze o sposobie i terminie zalatwienia sprawy,

16) na koniec kazdego okresu sprawozdawczego:

- wydruk zestawienia obrotow i sald,

- ustalenie stanu zaleglosci 1 nadptat,

- uzgadnianie wplywow z tytulu oplat z ewidencjg syntetyczna dochodéw
w ksiggowosci budzetowej, w uszczegoétowieniu do dziatu, rozdziatu i paragrafu
klasyfikacji budzetowej,

17) biezaca analiza zaleglosci w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi i
podejmowanie dzialan zmierzajacych do skutecznej egzekucji przy uzyciu
wszystkich mozliwych $rodkow egzekucyjnych,

18) monitorowanie zaleglodci zagrozonych przedawnieniem,

19) analizowanie mozliwosci przerwania biegu terminu przedawnienia,

20) wystawianie tytutéw wykonawczych do komornika,

21) rejestracja oraz prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych,

22) sprawdzanie tytulow wykonawczych pod wzgledem wymogoéw formalnych,



23) opracowywanie wnioskow do sadu o wpis hipoteki przymusowej w toku
postgpowania egzekucyjnego i prowadzenie ewidencji wpiséw hipotek
przymusowych do ksigg wieczystych,

24) przygotowywanie akt egzekucyjnych i wysylanie ich wg wlasciwosci miejscowe;j,

w przypadku zmian adreséw zamieszkania lub siedziby zobowigzanych,

25) stosowanie wilasciwych $rodkow egzekucyjnych przewidzianych w ustawie o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

26) analizowanie  skutecznosci  zastosowanych  $rodkow  egzekucyjnych

1 podejmowanie dzialan zmierzajagcych do likwidacji zaleglosci oraz
nieprzedawnienia zobowigzan,

27) w przypadku wystgpienia zbiegu egzekucji administracyjnej niezwloczne
przekazywanie tytuldw wykonawczych wraz z aktami postgpowania
egzekucyjnego do wlasciwego miejscowo Naczelnika Urzedu Skarbowego,

28) wspoldziatanie z innymi organami podatkowymi, instytucjami oraz jednostkami
w zakresie realizowanych zadan,

29) wspolpraca z innymi organami w zakresie ujawniania majgtku zobowigzanego,

30) przygotowywanie postanowien w sprawach wyrazenia lub odmowy wyrazenia
zgody na przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw na rzecz Jednostki Samorzadu
Terytorialnego za zaleglosci podatkowe,

31) zglaszanie wierzytelnosci Urzedu do sadu, sedziego komisarza, syndyka masy
upadtosci po ogloszeniu przez sad upadtosci firmy,

32) analiza zaleglosci niesciagalnych i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej
odpisow zaleglosci przedawnionych,

33) przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu, sprawozdawczosci i
bilansu zamknigcia,

34) kompletowanie dokumentéw oraz wydrukéw przetworzonych danych za
okreslone przepisami okresy sprawozdawcze, celem przekazania ich do
archiwum,

35) biezace zapoznawanie si¢ ze zmiang przepisdéw dotyczacych wykonywania
powierzonych obowigzkéw shuzbowych,

36) sporzadzanie projektow zarzadzen Burmistrza i projektow uchwal Rady Miejskiej
w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

37) praca w systemie EZD,

38) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

39) wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych w niniejszym zakresie, a
wynikajacych z przepisow dotyczgcych danego stanowiska pracy,

40) wykonywanie innych zadan na polecenie Kierownika Wydzialu, Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa z obsluga komputera wykonywana w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Wasilkowie ul. Biatostocka 7.
Wymiar czasu pracy: pelny etat.
Poczatek zatrudnienia: marzec 2020 r.



V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy na pietrze budynku. Ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ wozkiem
inwalidzkim po budynku (schody na pigtro budynku). Budynek wyposazony w podjazd dla
0s0b niepelnosprawnych, szerokos¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd woézkiem
inwalidzkim, ciggi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem,
toaleta przystosowana dla woézkow inwalidzkich — jedna, usytuowana na parterze budynku.

V1. Oferty kandydatéw na stanowisko ds. oplat za gospodarowanie odpadami powinny
zawieraé¢ podpisane przez kandydata nast¢pujace dokumenty (kopie dokumentéw
dolaczonych do oferty powinny by¢ potwierdzone za zgodnosé z oryginalem przez
kandvdata) - pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny formalnej:

VIL

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

C¥,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
kopie s$wiadectw pracy lub =zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: ,,o$wiadczam, ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe” (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
..Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

10) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji

w brzmieniu: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych przez
Burmistrza Wasilkowa na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na
stanowisko urz¢dnicze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.”,

11) dokument potwierdzajagcy niepelnosprawnos¢ - w przypadku gdy kandydat

posiada orzeczony stopien niepelnosprawnosci.

W miesiacu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik

zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.



VIII. Dokumenty nalezy skiada¢ w Urzgdzie Miejskim w Wasilkowie ul. Bialostocka 7,
w Punkcie Obstugi Interesanta — parter, w godz. 9.00-17.00 we wtorki, 7.30-15.30
w pozostale dni robocze, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz numerem telefonu z dopiskiem ''Dotyczy naboru na stanowisko
ds. oplat za gospodarowanie odpadami w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 2 marca 2020 r. (do godz. 15:30). Dokumenty
dostarczone po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty wystane
przesytka pocztowa powinny by¢ dorgczone w powyzszym terminie.

IX. Osoby spelniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjna w Urzgdzie Miejskim w Wasilkowie ul. Bialostocka 7. Informacja
o wyniku naboru bgdzie umieszczona w BIP Urzedu Miejskiego w Wasilkowie oraz na
tablicy ogloszen Urzedu. Dokumenty os6b niezakwalifikowanych mozna bedzie
odebra¢ osobiscie w Urzgdzie Miejskim w Wasilkowie w pokoju Nr 21, w ciggu
14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji
o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Burmistrz Wasilkowa

] r

Adrian Luckiewicz

6‘}{[)\\/@. Cu Uk'- i{/\a_






Klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Wasilkowa, Urzad
Miejski w Wasilkowie, ul. Biatostocka 7, 16-010 Wasilkow.
Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Miejski w Wasilkowie,
ul. Bialostocka 7, 16-010 Wasilkéw, tel. 85-71-85-400, e-mail: iod@wasilkow.pl.
Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza.
Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz przez okres trzech
miesi¢gcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru,
a nastgpnie oferty zlozone przez kandydatow zostang komisyjnie zniszczone.
Protokoly z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadajg kategori¢ archiwalng A,
natomiast pozostala dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana
przez okres 5 lat, a nastgpnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego —
brakowana.
Dane nie beda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie
przepiséw prawa. :
. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do wilasnych danych, prawo do
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania.
. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co
bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania kandydatury na pdzniejszym
etapie rekrutacji.
. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym
jest Urzad Ochrony Danych.
. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne,
a w pozostalym zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje

brakiem rozpatrzenia kandydatury.






