Ogloszenie
Woéjta Gminy Potok Wielki
z dnia 8 grudnia 2015 roku
o wolnym stanowisku urz¢dniczym w Urzedzie Gminy Potok Wielki -
referent do spraw wymiaru podatkéw i oplat

Na podstawie art. 11 wzw. zart. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pézn. zm.) oraz na podstawie
Zarzadzenia Wéjta Gminy Potok Wielki Nr 4/09 z dnia 16 marca 2009 r. w sprawie ustalenia
regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy Potok Wielki — Wojt
Gminy Potok Wielki oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze- referent do
spraw wymiaru podatkow i oplat

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie — preferowane prawo lub administracja ,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;kandydat nie
byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub za przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym;

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach , ordynacji podatkowej , ustawy o finansach publicznych , ustawy o samorzadzie
gminnym i ochronie danych osobowych,

2) odpornosé na stres i wysokie poczucie odpowiedzialnosci,

3) komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé i operatywnosc,

4) umiejetnosé postugiwania sie komputerem i obstugi programow wykorzystywanych w Urzgdzie
Gminy (m.in.: Word, Excel, MS Office ),

5) dokladnos¢, skrupulatno$é i umiej¢tnosé pracy w zespole.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
1) prowadzenie ksiggowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w gminie Potok
Wielki , a w szczegdlnosci ewidencjonowanie oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem umorzen, odroczen i roztozen na raty
zaleglych oplat,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych na terenie Gminy Potok Wielki,
4) utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,
5) opracowywanie projektow uchwat i aktéw prawa miejscowego wymaganych ustawg o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja,
6) wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadow komunalnych,
7) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi w tym sprawozdan
budzetowych,



8) kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy Potok Wielki , kontrola poprawnosci ztozonych
deklaracji,

9) wsp6lpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony érodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

10) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie §rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi,

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wynikajacych ze znowelizowanej
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

12) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow,

13) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
gminy,

14) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytulu oplat za odpady
komunalne,

15) kampania informacyjna dotyczaca gospodarki odpadami,

16) przygotowywanie informacji wynikajgcych z przepisow ustawy i prawa miejscowego do
umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

17) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.
18) biezace dokonywanie przypisow i odpiséw w podatku od $rodkow transportowych,

19) prowadzenie postgpowan w podatku od $rodkow transportowych,

20) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych w podatku od $rodkéw transportowych,

21) biezaca weryfikacja deklaracji i dokumentéw w zakresie podatku od srodkow
transportowych ,

22) miesigczne sporzadzanie zestawien i ich uzgadnianie z ksiggowoscia podatkowg w podatku
od $rodkow transportowych,

23) przygotowywanie sprawozdan w zakresie podatku od $rodkéw transportowych, projektéw
uchwat , pism , informacji,

24) wykonywanie obstugi medialnej spotkan, konferencji, uroczystosci gminnych i
redagowanie materialow z tych wydarzen.

IV. Opis stanowiska pracy :

1) praca wykonywana bgdzie w Urzedzie Gminy Potok Wielki, Potok Wielki Nr 106, 23-313 Potok
Wielki,

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprz¢tu komputerowego — przy
monitorze ekranowym,

3) praca ma charakter biurowy i wymaga czgstego kontaktu z wykonawcami, klientami i
instytucjami powigzanymi,

4) stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania wielu spraw jednoczesnie ,

5) budynek Urzedu Gminy Potok Wielki nie jest przystosowany do zatrudnienia osob

z niepetnosprawnoscig ruchowa ( np. poruszajacych sig na wozku )

6) w miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Potok Wielki byl nizszy niz 6 %,

YV . Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,
3) potwierdzone wlasnor¢cznie za zgodno$é z oryginatem kserokopie dokumentow



poswiadczajacych wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe,

4) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

5) wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienia,

6) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

7) kserokopia dowodu osobistego.

Os$wiadezenia. CV oraz list motywacyjny powinny by¢ podpisane wlasnorgecznym podpisem przez
kandydata.

Wymagane dokumenty: CV, oswiadczenia powinny by¢ opatrzone podpisana wlasnorecznie przez
kandydata klauzula: ,, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru na wolne stanowisko, zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j. t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pézn. zm.)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j. t. Dz. U. 22014 r. poz.
1202 z p6zn. zm.).

Uwaga: Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. ( j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pdzn. zm.) jest obowigzany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnose.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢:

1) w terminie do 23 .12. 2015 roku do godz. 15.30.

2) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Potok Wielki ( sekretariat, pok. Nr 31) w zamknigtej
kopercie z dopiskiem™ Dotyczy naboru na stanowisko referenta do spraw wymiaru podatkow i
oplat ",

3) poczta na adres Urzedu: Urzad Gminy Potok Wielki, 23-31 3 Potok Wielki w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta do spraw wymiaru podatkow i oplat”,

4) za date ztozenia dokumentéw uwaza si¢ datg i godzing wplywu przesylki do Urzedu Gminy
Potok Wielki,

5) dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

6) dokumenty nierozpatrzone lub odrzucone nalezy odbiera¢ osobiscie w Urzedzie Gminy Potok
Wielki po uplywie 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru,
nicodebrane przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

VI. Wojt Gminy Potok Wielki informuje, ze zgodnie z przepisami art. 13 a ust. 2 w zw. z ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 1202
z pozn. zm. ) w brzmieniu dodanym przez ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 r. 0 zmianie ustawy

o stuzbie cywilnej oraz niektorych innych ustaw ( Dz. U. Nr 201, poz. 1183) pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajdzie si¢ w
gronie pieciu najlepszych kandydatow wylonionych w toku naboru przez Komisje Rekrutacyjna,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcych wymagania
dodatkowe.

VII. W6jt Gminy Potok Wielki zastrzega sobie prawo nie rozstrzygnigcia konkursu w sytuacji
braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego kandydata.

VIII. Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej i
na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Potok Wielki przez okres 3 miesigey.




