ORA. 2110.1.2015.1BG Lasin, dnia 15 kwietnia 2015 r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY
LASIN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

referenta do spraw gospodarowania odpadami komunalnymi

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

4) brak skazania za przestepstwa umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,

6) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera

7) doswiadczenie zawodowe: staz pracy minimum 2 lata, w tym co najmniej 1 rok przy wykonywaniu zadan z
zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi i egzekucji naleznosci pieni¢znych (potwierdzone zakresem
czynnosci, za§wiadczeniem lub innym dokumentem).

2. Wymagania dodatkowe:

1) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
2) umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej,

3) znajomos$¢ ustaw: kodeks postegpowania administracyjnego, ustawy 0 utrzymaniu porzadku i czystosci
w gminach, ustawy o odpadach, o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,
prawo wodne, ustawy o finansach publicznych, prawo zaméwien publicznych, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o0 samorzadzie gminnym, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o optacie skarbowej, o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, prawo budowlane
oraz przepisow wykonawczych do ww. ustaw, przepisoéw prawa miejscowego.

4) dyspozycyjnosc,
5) prawo jazdy kat. B
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oséb
prawnych, fizycznych, nie posiadajacych osobowosci prawnej w programie informatycznym — System
Windykacji Optat i Podatkéw (WIP+)

2) Opisywanie wyciagéw bankowych w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

3) Dokonywanie uzgodnien przypisow i odpiséw z inspektorem do spraw gospodarowania odpadami
komunalnymi wedtug prowadzonej ewidencji w programie informatycznym GOK+,

4) Miesieczne, kwartalne i roczne uzgadnianie stanéw i sald wynikajacych z prowadzonej ewidencji
analitycznej z ewidencja syntetyczna,
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5) Przekazywanie Zastepcy Skarbnika w cyklu comiesiecznym do dnia 5-go nastepnego m-ca informacji o
dokonanych przypisach, odpisach i wplatach naleznosci z tytulu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na koniec poprzedniego miesiaca,

6) Ustalanie na koniec kwartatu naleznych odsetek od optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
0sob fizycznych, prawnych, nie posiadajacych osobowosci prawnej,

7) Opracowywanie danych do sprawozdawczo$ci budzetowej z zakresu ksiggowosci dotyczacej optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi z podziatem wynikajacym ze sprawozdania RB-N

8) Pehienie zastepstwa w przypadku nicobecnosci inspektora do spraw gospodarowania odpadami
komunalnymi,

9) Przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostgpniania danych osobowych zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych i obowiazujacymi uregulowaniami wewngtrznymi Urzedu,

10) Tworzenie, prowadzenie i ewidencja baz danych w zakresie obstugi wlascicieli nieruchomosci na terenie
Miasta i Gminy Lasin zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminie oraz uchwatami Rady Miejskiej i zarzadzeniami Burmistrza,

11) Przyjmowanie i kontrola poprawnosci sktadanych deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi stanowiacymi podstawe do ustalenia wysokosci optaty,

12) Prowadzenie ewidencji zwiazanej z gospodarowaniem odpadami komunalnymi za pomoca programu
informatycznego GOK+ w zakresie:

a) prowadzenia ewidencji nieruchomosci oraz ich wilascicieli,

b) rejestracji deklaracji i decyzji dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
€) automatycznej rejestracji deklaracji optat na podstawie wprowadzonych danych nieruchomosci,
d) wspolpracg z innymi systemami pakietu RADIX, (ELUD+, POGRUN+, WIP +),

13) Prowadzenie postgpowania majacego na celu wydanie decyzji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi , zgodnie z przepisami ustawy o czystosci i porzadku w gminach ( Dz. U . z 2012
r. poz. 391 z pézn. zm.),

14) Dokonywanie przypisow i odpisow optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15) Dokonywanie rozliczen 0sob zobowiazanych do wnoszenia optaty za gospodarowanie odpadami z tytutu
wptlat, nadptat i zalegtosci,

16) Dokonywanie uzgodnien przypisow i odpisow z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku pomoc
administracyjna prowadzacym sprawy z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi wedlug
prowadzonej ewidencji w programie informatycznym GOK+, WIP+,

17) Sprawdzanie terminowosci wnoszonych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

18) Egzekucja nalezno$ci zgodnie z przepisami postepowania egzekucyjnego w administracji, tj. wystawianie
upomnien, tytutdw wykonawczych , innych wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa,

19) Prowadzenie dokumentacji i czynnosci z zakresu postgpowania egzekucyjnego, tj. prowadzanie ewidencji
wystawionych upomnien , tytutdw wykonawczych i innych zabezpieczen,

20) Prowadzenie dziatan w celu zabezpieczenia wykonania zobowiazania z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

21) Prowadzenie zmian w ewidencji wiascicieli nieruchomosci lub 0s6b zobowiazanych do ztozenia deklaracji
o wysokosci opfaty,

22) Prowadzenie postepowania wyjasniajacego celem ustalenia wysokos$ci optaty w przypadku nie ztozenia
deklaracji , lub ztozenia deklaracji budzacej watpliwosci,

23) Przygotowanie projektu decyzji okreslajacej wysoko$¢ optaty w przypadku nie zatozenia deklaracji lub w
wyniku weryfikacji danych, jak rowniez decyzji okreslajacej wysokos¢ zalegltosci z tytutu oplaty,

24) Przygotowywanie niezbednych materiatdow przy rozpatrywaniu odwotan od decyzji Burmistrza Miasta i
Gminy oraz przestanie kompletnych dokumentow do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

25) Przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostgpniania danych osobowych zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych i obowiazujacymi uregulowaniami wewngtrznymi Urzedu,

26) Przygotowanie informacji i materiatéw do projektu budzetu,

27) Przygotowanie informacji i materiatow do projektu budzetu ,
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28) Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy w sposob
okreslony w instrukcji kancelaryjnej, rzeczowym wykazie akt i instrukcji archiwalnej,

29) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

30) Przestrzeganie przepisow wewngtrznych i wykonywanie wynikajacych z tych przepisow obowiazkow,

31) Wykonywanie zadan wynikajacych z wdrozonego w Urzgdzie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania —
norma jako$ci PN-EN ISO 9001:2009, PN-EN ISO 14001-2005

32) Wykonywanie i przestrzeganie postanowien wynikajacych z Kontroli Zarzadczej,

33) archiwizacja dokumentow.

4. Okreslenie warunkow pracy na danym stanowisku:

a) miejsce: Referat Inwestycji, Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami w Urzedzie Miasta i Gminy
w Lasinie ul. Radzynska 2 ( praca w zespole w siedzibie pracodawcy)

b) zatrudnienie nastapi w ramach umowy o pracg zgodnie z art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
(Dz. U.z2014 r., poz. 1202)

C) czas pracy: od poniedziatku do piatku od godz. 7:15 do godz. 15:15
5. Wymagane dokumenty

1) CV, list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

3) kserokopie  zas§wiadczen potwierdzajacych ukonczenie kursow, szkolen, kserokopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnosc¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202),

4) o$wiadczenie o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych,
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. 22014 r. poz. 1182) iustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych” ( Dz. U. z 2014 r., poz. 1202),

5) kserokopie $wiadectw pracy,
6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

7) o$wiadczenie, iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) o$wiadczenie o gotowosci niezwlocznego podjecia pracy w przypadku wyboru ztozonej oferty,

10) ewentualne referencje,

11) kwestionariusz osobowy.

6. Oferty zawierajace:

1) wymagane dokumenty i oryginat kwestionariusza osobowego prosz¢ ztozy¢ w terminie do 27 kwietnia 2015 r.

do godz. 13.00 w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie, 86-320 Lasin, ul. Radzynska 2 lub przesta¢
na adres: Referat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie, 86-320 Lasin, ul. Radzynska 2
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Nabér na wolne stanowisko urzednicze — referentado spraw

gospodarowania odpadami komunalnymi** do dnia 27 kwietnia 2015 r.

2) Oferty pracy otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu).

3) procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) i zasadami zawartymi w systemie zatrudniania pracownikow na stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie (Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy fasin Nr 300/2013r. z
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dnia 1 marca 2013 r. w sprawie wprowadzenia systemu zatrudnienia pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie).

Ponadto informujg, Zze nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéow aplikacyjnych droga elektroniczna
z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym -zgodnie zustawa z dnia 18
wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2013 r. poz. 262).

7. Inne informacje:

W miesiacu marcu 2015 roku tj. miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%,

Oferty mozna odebra¢ w terminie 3 miesigcy od daty zakonczenia naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega
sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

Osoby, ktore nie speilniaja wymagan niezbgdnych nie zostana dopuszczone do udzialu w prowadzonym
postgpowaniu.

Osoby zakwalifikowane w wyniku selekcji ofert pod wzglgdem spetniania wymogéw formalnych okreslonych
W ogloszeniu, zostang powiadomione o kolejnym etapie procesu naboru - telefonicznie lub droga mailowa.

Zgodnie z trescia art. 24 ust. 1 ustawy 0 ochronie danych osobowych informujg, ze Burmistrz Miasta i Gminy
Lasin, z siedziba w Lasinie, przy ul. Radzynskiej 2, 86-320 Lasin jest administratorem danych osobowych os6b
ubiegajacych si¢ o stanowisko referenta. Dane osobowe zbierane sa dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
naboru, w celu wytonienia kandydata do pracy. Kazda osoba, ktorej dane sa przetwarzane w celu zwiazanym
z realizacja procesu naboru, posiada prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania . Przekazanie
danych jest obowiazkowe i wynika z art.22 ! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2014 r.
poz. 1502 z p6zn. zm.) oraz przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych .

UR RZ
Miasta

mgr int/ Rafiat Kobylski
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