OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W URZEDZIE GMINY W RZECZYCY

Wéjt Gminy Rzeczyca
informuje o wolnym stanowisku urz¢dniczym oraz oglasza otwarty naboér na wolne stanowisko
urzg¢dnicze ds. gospodarowania odpadami i ksiggowosci podatkowej
w Urzedzie Gminy w Rzeezycy

1. Opis stanowiska pracy:

1) stanowisko pracy ds. gospedarowania odpadami i ksiggowosci podatkowej w Referacie Budzetu
i Finansow,

2) liczba stanowisk pracy — I,

3) wymiar — zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,

4) w przypadku osob podejmujagcych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym organizuje sie
stuzbg przygotowawcza,

5) migjsce wykonywania pracy — Urzad Gminy w Rzeczycy, ul. Tomaszowska 2, 97 — 220 Rzeczyca.

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1) wymagania niezbgdne:

Kandydatem na stanowisko urzgdnicze moze by¢ osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim fub posiada obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych paistw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) ma pelng zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

¢) wyksztalcenie wyzsze,

d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

e} cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

f) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

g) posiada umiejetno$é wykonywania pracy pod presjg czasu i radzenia sobie ze stresem.

2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepisdw prawa wynikajgecych z ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci,
Ordynacja podatkowa, o samorzadzie gminnym oraz ustaw szczegdlnych i rozporzadzen wykonawczych
do ustaw wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy, statutu Gminy Rzeczyca;

b) preferowane wyksztalcenic wyzsze o profilu: ekonomia, finanse, finanse publiczne, ksiegowo$é,
rachunkowosé;

¢) staz pracy zawodowej w administracji samorzadowej Iub na stanowisku o podobnym zakresie
obowiazkow;,

d) samodzielnos¢, obowigzkowosé, dbatosé o powierzone mienie;

¢) umiejgtnosé obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosé;

g) wysoka kultura osobista;

h) umiejetno$é analitycznego myélenia i wyciggania wnioskow;

i) komunikatywno$é i poczucie odpowiedzialnosci;

J) umiejetnodé sprawnej organizacji pracy, uczciwosé i obicktywizm oraz dbalo$é o wlasny rozwdj
zawodowy,

3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku pracy:

W zakresie spraw dotyczgeych gospodarki odpadami komunalnymi wynikajgcych z ustawy z dnia

13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystoéei i porzgdku w gminach, w szczegdéinosci:

1} opracowanie projektéw uchwatl;

2) wspblpraca ze stanowiskiem ds. zamdéwien publicznych dotyczgca realizacji ustawy prawo zamoéwien
publicznych w zakresie przygotowania dokumentacji do postgpowania przetargowego na wybér
wykonawcy zadania publicznego polegajacego na odbiorze i zagospodarowaniu odpadéw komunalnych
od whadcicieli nieruchomosci z terenu gminy, m.in. wspélpraca przy sporzadzaniu opisu przedmiotu
zamowienia publicznego,

3) ustalanic i obliczanic wartodci szacunkowej zamdwienia publicznego oraz sporzgdzanie wymaganych

dokumentdw do umow;




4) kontrola i nadzorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy, w tym:

a) realizacji zadaf powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiaseicieli
nieruchomosci; ’

b) wykonywania obowigzkéw w zakresie gospodarki odpadami przez wiascicieli nieruchomogcei;

¢) funkcjonowania punktu selektywnej zbidrki odpadéw komunalaych (PSZ0OK);

5) weryfikacja danych zawartych w deklaracjach skiadnych przez wiascicieli nieruchomosci;

6) prowadzenie ewidencji umdéw zawartych na odbiér odpadéw statych od wiasdeicieli nieruchomogci
i podmiotéw gospodarczych Gminy;

7) przygotowanie oraz prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,
w tym m,in, przygotowywanie projektu decyzji ustalajagcej wysoko$é oplaty za gospodarowanie
odpadami komunainymi w przypadku niezlozenia deklaracji o wysokoéei oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracii;

8) przygotowanie rocznych sprawozdai z realizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami;

9) ksiggowanie wplywdw i zwrotéw oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

10) miesigczne uzgadnianie wplywdw;

11) uzgadnianie dochodéw w celu sporzgdzenia stosownych sprawozdan;

12) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi.

W zakresie podatkéw Iokalnych: od nieruchomosei, roinego i leSnego od oséb prawnych oraz podatku

od $rodkéw transportowych od oséb fizycznych i prawnych, w szezegélnosei:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji podatnikdw;

2) przyjmowanie deklaracji od podatnikéw, nadzdr na terminowoscia, analiza i sprawdzanie pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;

3) prowadzenie kontroli wiarygodnosci ziozonych deklaracji;

4} prowadzenie rejestrow przypiséw i odpiséw podatkdw,

5) sporzagdzanie sprawozdan, analiz oraz informacji do projektu budzetu,

W zakresie ulg w podatkach: od nieruchomo$ci, rolnego i leSnego od oséb prawnych oraz podatku

od srodkoéw transportowych od oséb fizycznych i prawnych, w szezegolnosei:

1} przyjmowanie wnioskow od podatnikéw w sprawie umorzenia, odroczenia terminu platnosci i rozlozenia
na raty, przeprowadzenie i zakonczenie postgpowania,

2) sporzadzanie wymaganych informacji i sprawozdas.

W zakresie ksi¢gowosci podatkowej w szezegdInoScei:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych na kontach podatnikéw prawidiowej ewidencji przypiséw,
odpiséw, wptat gotowkowych i bezgotéwkowych, zwrotéw 1 zaliczen nadplat z tytutu podatkéw i oplat
lokalych;

2) przygotowywanie kwitariuszy przychodowych dla poszczegélnych solectw na kazda rat¢ podatkowsg oraz
rozliczanie inkasentow z tytutu dokonanych wplat;

3) kontrolowanie terminowej wplaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentéw;

4) sporzadzanie postanowien o zarachowaniu wplat oraz zaliczanie nadptat;

5) sporzadzanie sprawozdai z realizacji dochodéw z tytutu podatkéw;

6) sporzadzanie projektu uchwaty w sprawie poboru podatkéw, w tym prowizji dla inkasentow;

7) sporzadzanie informacji do projektu budzetu oraz analiz w ciagu roku;

8) prowadzenie rozliczenia z [zbg Rolnicza;

9) wspolpraca w rozliczaniu wynikéw inwentaryzacji,

W zakresie egzekucji z tytulu podatkéw i oplat lokalnych, w szezeg6lnosci:

1) podejmowanie terminowych i zgodnych z przepisami prawa dziatan wobec dtuznikéw z tytulu podatkdw
i oplat lokalnych zmierzajgcych do zastosowania S$rodkéw egzekucyjnych: upomnienia, tytuly
wykonawcze;

2) biezgce i terminowe wystawianie upomnieni dla zalegajacych w zobowigzaniach oraz niezwloczne
kierowanie tytuldéw do egzekucii;

3) biezgce i terminowe przygotowanie oraz aktualizowanie tytuléw wykonawczych z adnotacja
na kontach podatkowych;

4) prowadzenie rejestru wystanych upomnies i rejestru tytuléw wykonawczych;

5) wykonywanie czynnoéci zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci podatkowych poprzez wpis do
hipoteki przymusowe;j i zastaw skarbowy oraz wydawanie zaswiadczei o sptacie wierzytelnosci.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) stanowisko pracy znajduje si¢ w lokalu biurowym zlokalizowanym na pigtrze w budynku Urzedu,

wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe;




2) praca administracyjno — biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz., obstuga urzadzet
drukujgcych, kopiujgcych, skanujacych; przewazajaca pozycja pracy jest praca siedzgca;

3) praca wymagajgca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urz¢du oraz moze wigzaé sig
réwniez z wykonywaniem obowigzkéw poza siedzibg Urzgdu Gminy oraz realizacji polecen wyjazdu
stuzbowego;

4) budynek Urzedu Gminy nie jest dostosowany dla oséb niepelnosprawnych z dysfunkcjami ruchu
poruszajacych sig¢ na wozkach inwalidzkich;

5) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na uciazliwe, szkodliwe i niebezpieczne warunki

pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

3) kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenic oraz kwalifikacje zawodowe (w przypadku
ukoficzenia studidw wyzszych lub uzyskania tytulu zawodowego na uczelni zagranicznej nalezy
do aplikacji dolgczy¢ kopig potwierdzenia uznania dyplomu przez ministerstwo Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego lub nostryfikacji dyplomu);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgeych staz pracy;

5) kopia dokumentu okreslonego w przepisach o sluzbie cywilnej potwierdzajacego znajomodé jezyka
polskiego — dotyczy 0s6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego;

6) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy;

7) pisemne o$wiadczenie o pelnej zdoinosci prawnej do czynnodei prawnych, o korzystaniu z pelni praw
publiczanych;

8) pisemne of$wiadczenic o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii europejskiej lub innego pansiwa, ktérego obywatelom przyshiguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej polskiej;

9) pisemne o$wiadczenic kandydata, Ze nie by! skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyéine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe, opatrzone danymi
kandydata oraz datg i podpisem (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia
o nickaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. [3a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz, U. z 2019 r. poz. 1282);

11) oswiadezenie kandydata, ze wszystkic kopie dokumentéw zlozonych wraz z oferty sg zgodne
z oryginatem;

12) klavzula informacyjna wg zalacznika,

13) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

Kandydat moze rowniez przedlozy¢ kopie innych dokumentéw potwierdzajgeych posiadane dodatkowe

wyksztalcenie, kwalifikacje, wiedzg, doswiadezenie i umiejetnodci (np. za$wiadczenia, opinie, referencje).

6. Dodatkowe informacje:
Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesiacu

poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Rzeczyca w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

7. Spos6b, miejsce i termin skladania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, umieszczone w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Dotyezy naboru
na stanowisko ds. gospodarowania odpadami i ksiggowosci podatkowej”, nalezy sklada¢ w Sekretariacie
Urzedu Gminy w Rzeczycy pokdj Nr 2 (ul. Tomaszowska 2) lub przestaé pocztg (liczy sie data wplywu
do Urzgdu Gminy w Rzeczycy) na adres: Urzad Gminy w Rzeczycy, ul. Tomaszowska 2, 97 — 220
Rzeczyca w terminie do dnia 31 sierpnia 2021 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Rzeczycy po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.rzeczyca.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.




Informacje o kandydatach, ktéizy zglosili si¢ do udzialu w naborze, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym w ogloszeniu.

Uwaga!l Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czgdei ,wymagane dokumenty”. W zwigzku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgcznie czytelnie

podpisane o§wiadczenia,
Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozy¢ wraz z ich tumaczeniem na jezyk polski

dokonane przez umacza przysiegtego.,

O dopuszezeniu do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego oraz o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Prowadzgcy nabor zastrzega sobie prawo zamknigeia procedury naboru bez wytonienia kandydata na wolne

stanowisko urzednicze.

Dokumenty aplikacyjne wybranego kandydata bgds delgczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatéw beda podlegaly zniszczeniu na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru
na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w Rzeczycy oraz stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych (Zarzadzenie Nr 29/2010 Wéjta Gminy Rzeczyca z dnia 20 sierpnia 2010 r.

z pbzn, zm,).

Rzeczyca, dnia 17 sierpnia 2021 r,




