Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 29/2021
Wéjta Gminy Widawa
z dnia 1 marca 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
WIDAWA

do spraw oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

I. Nazwa i adres jednostki oraz miejsce Swiadczenia pracy:

Urzad Gminy Widawa, ul. Rynek Kosciuszki 10, 98 - 170 Widawa

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

stanowisko do spraw optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

I1I. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie srednie, $rednie branzowe 0 odpowiednim profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku lub wyzsze (preferowane administracyjne, ekonomiczne),

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) staz pracy minimum 2 lata,
6) nieposzlakowana opinia.

IVV. Wymagania dodatkowe:

1) Staz pracy lub doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;j,

2) dobra znajomos$¢ oraz umiejetno$¢ wilasciwej interpretacji i stosowania przepisow
Z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, ordynacji
podatkowej, ustawy o0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, kodeksu
postepowania administracyjnego oraz ustawy o rachunkowosci,

3) biegta obstuga komputera, w tym MS Office,

4) mile widziana umiejetnos¢ obstugi programu FOKA i WYDRA,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole i dobra organizacja pracy wilasnej,

6) staranno$¢, odpowiedzialno$é, obowigzkowosc,

7) zdolnos¢ podejmowania decyzji, odpornos¢ na stres,

8) wysoka kultura osobista,

9) prawo jazdy kat. B.



V. Warunki pracy:

1) budynek pigtrowy,

2) wysitek umystowy,

3) praca przy monitorze ekranowym przez ponad 4 godziny dziennie,

4) czas pracy: pelny wymiar — 40 godzin tygodniowo (1 etat), umowa o prace,
w przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, umowa o
prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesi¢cy zgodnie z art. 16 ustawy
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1282)

VI. Informacja o wskazniku zatrudniania oso6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych nie przekroczyt 6 %, w zwigzku z czym,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow wylonionych przez komisj¢. Kandydat, ktory
zamierza skorzysta¢ z w/w uprawnienia jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VII. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. obshluga i aktualizacja bazy podmiotdw zobowigzanych do optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

2. przyjmowanie, analiza 1 weryfikacja deklaracji skladanych przez wilascicieli
nieruchomosci o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich
wprowadzenie do sytemu rozliczenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3. prowadzenie wymiaru naliczen opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4. prowadzenie czynnos$ci sprawdzajagcych w tym kontroli zwigzanych z optata za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5. prowadzenie postepowan podatkowych w trybie przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa
w zakresie poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, przygotowywanie
decyzji ustalajacych obowigzek uiszczenia optat za odbieranie odpadow oraz prowadzenie
innych postgpowan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

6. prowadzenie ewidencji naliczen i ewidencji wpfat,

dokonywanie przypisu i odpisu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8. miesigczne uzgodnienie z pracownikiem ds. ksiggowosci wplywéw z oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i przekazanie danych do sprzedzenia
sprawozdan,

9. kontrola kont ksiegowych oraz uzgadnianie sald,

~

10. prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w/s dotyczacych ulg wynikajacych z
ustawy Ordynacja podatkowa — odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia, w zakresie
prowadzonych spraw,

11. monitorowanie terminu wplat naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,



12.
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22.

23.

24,
25.

wszczynanie i prowadzenie postepowan egzekucyjnych w trybie okre§lonym przepisami
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie opflat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi — wystawianie upomnien, tytulow
wykonawczych i stosowanie innych srodkéw egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa,
prowadzenie windykacji zaleglych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie ewidencji upomnien i tytuldw wykonawczych oraz biezagce monitorowanie
1 aktualizowanie wystawionych tytuléw wykonawczych 1 sporzadzanie adnotacji w
ewidencji 0 sposobie realizacji wystawionych tytutow,

przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdan finansowych miesigcznych,
kwartalnych, potrocznych i rocznych z wykonania dochodow z optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw, analiz, informacji i zestawien
niezbednych do projektowania budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu,
prowadzenie postepowan w/s okreSlenia wysokosci nadptaty z tytulu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, przygotowywanie decyzji stwierdzajacych
nadptate, zwrot i1 rozliczenie nadpfat,

przygotowywanie projektow uchwat 1 zarzadzen w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw,

wspotudziat w przygotowywaniu przedsiewzie¢ z zakresu gospodarki odpadami
prowadzonych przez Gming,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
przygotowywanie 1 aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zalatwianych na
zajmowanym stanowisku, ktore podlegaja umieszczeniu na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy lub w Biuletynie Informacji Publiczne;,

odpowiedzialno$¢ za wszelkie nieprawidlowos$ci, uchybienia, niedotrzymanie termindw,
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynnosci obowigzkow,
Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta, na potrzeby Rady Gminy oraz
wymaganych przepisami prawa,

wiasciwe gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji wynikajacej z
zakresu obowiazkow, przekazywanie akt do archiwum.

zapewnienie sprawnej merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow,

wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy
1 bezposredniego przelozonego.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae,

3) wypeliony  kwestionariusz ~ osobowy dla  osoby ubiegajgcej si¢ o
zatrudnienie, stanowiacy zalacznik do niniejszego ogloszenia (zatacznik nr 1 do niniejszego
ogloszenia o naborze),

4) kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,

5) kserokopie $wiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje (jezeli
kandydat takie posiada),



7) os$wiadczenia kandydata:
a) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych

1 korzystaniu z petni praw publicznych (zalacznik nr 3 do niniejszego ogloszenia o
naborze);

b) os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie

lub kserokopia aktualnego zapytania z Krajowego Rejestru Karnego (zatacznik nr
3 do niniejszego ogloszenia o naborze);

C) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku (zatacznik nr 3 do niniejszego ogtoszenia o naborze);

d) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zatacznik
nr 2 do niniejszego ogloszenia o naborze).

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ opatrzone podpisem kandydata i datq.
IX. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknigtej kopercie, nalezy sklada¢ osobiscie w
punkcie informacyjnym Urzedu Gminy Widawa (parter) lub poczta na adres: Urzad Gminy
Widawa, ul. Rynek Kosciuszki 10, 98-170 Widawa, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko do spraw oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi” w terminie do 15
marca 2021 roku, do godz. 15:00. Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym
terminie nie b¢dg rozpatrywane (dla nadanych poczta decyduje data wptywu do Urzedu).

Nie dopuszcza si¢ skladania dokumentow w formie elektronicznej.
X. Dodatkowe informacje:

Postgpowanie konkursowe sktada si¢ z dwoch etapow. Etap I obejmuje analiz¢ formalna
ofert oraz zlozonych dokumentow. Etap II stanowi rozmowe kwalifikacyjna.

W zwigzku z zaistniala sytuacja sanitarno - epidemiologiczng prowadzacy nabor
zastrzega sobie mozliwo$¢ przeprowadzenia w II etapie testu.

Dokumenty zostang przez komisje konkursowa poddane analizie, majacej na celu
stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawarto$ci i formy dokumentéw z wymogami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentéw, komisja rekrutacyjna
wytypuje liste kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania niezbgdne 1 ztozyli w sposdb
prawidlowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone w ogtoszeniu.

Oferty:

1) oferty zlozone w terminie, ale niezawierajgce wszystkich wskazanych
w ogloszeniu o naborze dokumentow,

2) oferty, z ktorych wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan wskazanych
w ogloszeniu o naborze,

podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie s3a dopuszczeni do dalszego postgpowania
konkursowego.



Wytypowani kandydaci, zostang powiadomieni (telefonicznie lub za pomocg poczty
elektronicznej) o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu na wyzej wymienione
stanowisko, w zwiazku z czym prosz¢ o podanie numeru kontaktowego lub adresu poczty
e-mail.

Ogloszenie o naborze zostalo zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Widawa (www.bip.widawa.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Widawa.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.widawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Widawa. Z przeprowadzonego naboru sporzadzony zostanie protokét. Wybrany kandydat
zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg, w pelnym wymiarze czasu pracy, nie
pozniej niz w ciagu 30 dni od zakonczenia procesu naboru.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.

Widawa, dnia 1 marca 2021 roku.



