Margonin, dnia 03.11.2017 r.

WOK-ORG.2110.3.2017

BURMISTRZ MIASTA I GMINY MARGONIN
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTAI GMINY MARGONIN

Podinspektor/ Inspektor ds. gospodarki odpadami komunalnymi i windykacji naleznoS$ci

w Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomos$ciami,
Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska

W pelnym wymiarze czasu pracy

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.);

wyksztalcenie: wyzsze — preferowany profil: finanse, rachunkowo$¢, ekonomia,
administracja;

staz pracy: stanowisko zostanie ustalone w oparciu o doswiadczenie kandydata;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno§¢ za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych w szczegélno$ci z zakresu ustaw:
0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzagdowych, o rachunkowosci, o finansach
publicznych, o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach, o odpadach, Ordynacja
podatkowa, o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, kodeks postepowania
administracyjnego, o ochronie danych osobowych oraz aktow wykonawczych wydanych
do ustawy;

znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie 1 pismie;

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera;

wysoki poziom zaangazowania w powierzone obowiazki, dobra organizacja pracy,
odpowiedzialno$¢ 1 zdyscyplinowanie, umiejetno$¢ planowania, zarzadzania czasem,
umiejetnos¢ efektywnego komunikowania si¢ oraz pracy w zespole, kreatywnoS$¢,
samodzielno$¢, umiejetnos¢ szybkiego uczenia si¢, systematyczno$¢ 1 doktadnosé,
odpornos$¢ na stres, wysoka kultura osobista.

3. Warunki pracy:

a)
b)

c)

d)
e)

miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy Margonin, ul. Ko$ciuszki 13;

wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy;

rodzaj pracy: praca administracyjno - biurowa, praca z monitorem ekranowym, obstuga
urzadzen biurowych, wymagany jest kontakt telefoniczny z klientem,;

budynek niedostosowany do wozkow inwalidzkich;

wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 111/2012
Burmistrza Miasta 1 Gminy Margonin z dnia 31 pazdziernika 2012 r. w sprawie regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Margoninie (zmiana: Zarzadzenie Nr 25/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 06 lutego 2013 r. oraz Zarzadzenie Nr 38/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 7 marca 2014 r.).



4. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Margoninie
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6%.

5. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku
Stanowisko realizuje zadania w szczegdlnosci poprzez:

1) realizacj¢ obowigzkéw wynikajacych z gminnego programu gospodarowania odpadami
komunalnymi na terenie gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami
komunalnymi,

3) przyjmowanie i weryfikacje deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od wiascicieli nieruchomosci,

4) przechowywanie 1 sprawdzanie pod wzgledem zgodnoSci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji dotyczacych optat za odbior odpadow komunalnych,

5) stalg aktualizacj¢ bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli nieruchomosci
zamieszkatych i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

6) prowadzenie ewidencji osdb i podmiotoéw gospodarczych zobowigzanych do usuwania
odpadéw komunalnych,

7) wprowadzanie i weryfikacje danych zawartych w systemie informatycznym do rozliczen
gospodarki odpadami komunalnymi,

8) przygotowywanie decyzji ustalajacych obowigzek uiszczania oplat za odbieranie odpadow
komunalnych,

9) wydawanie decyzji w sprawie wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w razie nie ztozenia deklaracji lub w przypadku uzasadnionych watpliwosci co do danych
zawartych w deklaracji lub w wyniku czynnos$ci kontrolnych,

10)naliczanie 1 ksiggowanie naleznosci z tytulu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

11) prowadzenie analityki z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12) prowadzenie  postgpowan dotyczacych egzekucji naleznosci z  tytulu  opflat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi - uzgadnianie nalezno$ci i wplat z ewidencja
syntetyczna,

13) prowadzenie sprawozdawczosci wymaganej obowigzujagcymi przepisami prawa w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi w gminie oraz ustaleniami wewngtrznymi
w zakresie oplat za odbidr odpadéw komunalnych,

14) przygotowywanie projektoéw indywidualnych decyzji administracyjnych w zakresie
podatkow,

15)pomoc w prowadzeniu rachunkowosci w zakresie podatkow i1 optat lokalnych oraz
ewidencji podatnikéw i przedmiotow opodatkowania,

16) badanie pod wzglgdem zgodnosSci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji
1 informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

17) wydawanie za§wiadczen w sprawach podatkowych,

18) wspotprace z Wydzialem Finansowym w zakresie wykonywanych obowigzkow.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie swiadectw i dyplomow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania
w stosunku pracy,

6) inne, dodatkowe dokumenty §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach - kserokopie,



7) referencje, jesli kandydat takowe posiada,

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn.
zm.),

10) oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

11) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

12) oswiadczenie kandydata dotyczace nieposzlakowanej opinii.

7. Informacje dodatkowe:
1) Wymagane  dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢ w  terminie do dnia
15 listopada 2017 r. do godz. 15:30, w zamknigtych kopertach z dopiskiem “Dotyczy
naboru na stanowisko: Podinspektor/ Inspektor ds. gospodarki odpadami komunalnymi
1 windykacji naleznosci w Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego, Gospodarki
Nieruchomo$ciami, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska - pelny wymiar czasu pracy”
z uwzglednieniem adresu zwrotnego:
a) osobiscie w siedzibie Urzedu,
b) lub poczta na adres Urzedu,
c) lub poczta elektroniczng na adres: sekretariat@margonin.pl - w przypadku
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu — zgodnie z ustawg z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(Dz.U. 22016 1. poz. 1579),
d) lub za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP - w przypadku
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu — zgodnie z ustawg z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o wustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1579), lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP — zgodnie z ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnoS$ci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 570).

2) Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta 1 Gminy Margonin oraz na tablicy
ogloszen Urzegdu przy ul. Kosciuszki 13.

4) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawqg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2016 r, poz. 902
zpozn.zm).”

5) Kandydaci, ktérzy przejda do drugiego etapu naboru powiadomieni zostang odrgbnym
pismem 1i/lub telefonicznie o terminie oraz formie przeprowadzenia powyzszego etapu
naboru kandydatow (rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny).

Burmistrz Miasta i Gminy Margonin

/-/ mgr Janusz Piechocki
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