Burmistrz Bisztynka ogtasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze ds. poboru i rozliczen optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Urzedzie Miejskim w Bisztynku ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek.

1. Wymagania niezbedne:

1/ posiadanie obywatelstwa polskiego*,

2/ petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3/ niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4/ nieposzlakowana opinia,

5/ stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

6/ wyzsze (ekonomia, rachunkowosc),

2. Wymagania dodatkowe:

1/ umiejetno$c¢ organizacji pracy

2/ obstuga programu Microsoft Office (Windows, Word, Excel),

3/ znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy, tj.:
- ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

- ustawy o odpadach,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy ordynacja podatkowa,

- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

4/ znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji samorzgdowej,

5/ umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

6/ samodzielnos¢, komunikatywnosé, konsekwencja w realizacji zadan,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1/ prowadzenie i aktualizacja ewidencji 0séb i nieruchomosci zobowigzanych do uiszczenia optaty,

2/ systematyczne rozliczenie optaty, przygotowanie zawiadomien, decyzji w sprawie wymiaru optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3/ podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajgcego,

4/ biezgce prowadzenie ksiegowosci w zakresie optaty,

5/ sprawozdawczo$¢ w zakresie optaty,

6/ biezgce uzgadnianie stanu naleznosci i zobowigzan z ksiegowoscig budzetows,
7/ wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w optacie,

8/ realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej — w zakresie powierzonych zadan,
przygotowywanie materiatdw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

9/ praca w systemie informatycznym w module gospodarka odpadami — optaty, windykacja oraz kasa,

10/ wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi w zakresie spraw
zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

11/ realizacja innych zadan i dziatann wynikajgcych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby zwigzanej z
zajmowanym stanowiskiem,

12/ prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow,

13/ przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy i miasta
Bisztynek w zakresie prowadzonych spraw,

14/ Prowadzenie spraw w zakresie egzekucji innych naleznosci Gminy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1/ zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy- 1 etat,

2/ wykonywanie czynnosci biurowych, tworzenie dokumentéw w formie elektronicznej i papierowe;j,



3/ wykonywanie okresowo czynnosci kontrolnych w terenie oraz czynnosci zwigzanych z egzekucjg naleznosci
Gminy,

4/ odpowiedzialno$¢ za prace oraz realizacje zadan,

5. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

1/ narzedzia i materiaty pracy: komputer ( w tym praca przy komputerze co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy tj. powyzej 4 godzin dziennie), urzadzenia biurowe,

2/ wyjazdy stuzbowe w delegacje — szkolenia,

3/ drzwi wejsciowe odpowiedniej szerokosci, natomiast brak jest windy i podjazdéw przystosowanych dla oséb
niepetnosprawnych oraz odpowiednio dostosowanej toalety,

4/ miejsce pracy - pokdj na parterze budynku.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w Bisztynku, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1/ list motywacyjny,

2/ zyciorys — CV

3/ kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4/ kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5/ kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych ukoriczone kursy, szkolenia,

6/ kserokopie Swiadectw pracy lub dokumentdéw poswiadczajgcych zatrudnienie,

7/ kopia dokumentdéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatéw, ktdrzy zamierzajg
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w sytuacji gdy znajdujg sie w gronie najlepszych kandydatow,

8/ o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9/ o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
10/ o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

11/ o$wiadczenie kandydata o tresci,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 22016 r., poz. 922)".

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, lub przesta¢
pocztg na adres: Urzad Miejski w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,nabér na stanowisko ds. poboru i rozliczer optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.”
w terminie do dnia 06.02.2017r. do godz. 15%

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.bisztynek.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego. Oferty ztozone po terminie (liczy sig
data wptywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane.

* Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub poérednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa,
jezeli posiada znajomoé¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym przepisach o stuzbie cywilnej.




