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vgtoszente umieszezone na tablicy ogtoszen 1w B1P Urzedu Miasta [uszyna
wdniach: 24 .07.2018r - 03 . 08.2018r

URZAD MIASTA W TUSZYNIE
OGLASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY
w Urzedzie Miasta
z siedzibg 95-080 Tuszyn, ul. Piotrkowska 2/4
NA STANOWISKO REFERENTA
w REFERACIE PODATKOW I EGZEKUCJI —1 etat

Wymagania

1. Niezbedne ( formalne):
obywatelstwo polskie;
wyksztatcenie $rednie;
minimum 2-letni staz pracy ( mile widziany w administracji publicznej);
pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia.

2. Dodatkowe:
doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej;
dobra znajomos$¢ przepiséw ustaw: Ordynacja podatkowa, ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach, ustawy o optacie skarbowej;
znajomos$¢ unormowan prawnych z zakresu ochrony danych osobowych, o samorzadzie
gminnym, postgpowania egzekucyjnego w administracji, Kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjne;j;
umiejetnosci przygotowania pism administracyjnych, planowania sprawnej organizacji
pracy 1 podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy w zespole;
umiej¢tnos¢ analizy i odpowiedniego zastosowania obowigzujgcych przepiséw prawa;
dobra obstuga komputera.

Wymagania dodatkowe zostang zweryfikowane przez Komisje Rekrutacyjng podczas rozmowy
kwalifikacyjnej.

I1. Zakres wykonywanych zadan:

1.

Zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z przyjmowaniem, weryfikacjg formalno-prawng
oraz wprowadzaniem do systemu (programu) GOMIG sktadanych deklaracji na odpady
komunalne.

Obsluga systemu (programu) GOMIG zwigzanego z gospodarkg odpadami komunalnymi.

. Dokonywanie wszelkich czynnosci sprawdzajacych zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja

Podatkowa w zakresie weryfikacji spelniania ustawowego obowigzku ztozenia deklaracji
o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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podatkowych oraz kontroli podatkowych w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Wydawanie zaswiadczen zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja Podatkowa w zakresie
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie stalej, biezacej aktualizacji i weryfikacji bazy GOMIG co do prawidtowosci
zgromadzonych i wprowadzanych danych do systemu w oparciu o posiadane informacje.
Prowadzenie stalej, biezacej analizy i weryfikacji wszelkich zmian zgloszonych przez
wiascicieli nieruchomosci w zakresie 0sob zamieszkalych na danej nieruchomosci w oparciu
o0 posiadane informacje.

Udzielanie informacji mieszkaficom w zakresie aktualnych zasad dotyczacych sposobow
segregacji, odbioru odpadéw oraz wysokosci, termindéw oraz zasad dokonywania oplat

za odpady komunalne.

Przekazywanie do wlasciwych adresatéw stosownych informacji w zakresie wszelkich
zmian w sposobie gromadzenia i oddawania odpadéw oraz ilosci deklarowanych oséb
zamieszkatych dang nieruchomosé.

Terminowe przekazywanie do wlasciwych adresatow informacji potrzebnych

do sporzadzania rocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Naszej
Gminy.

Wspélpraca z innymi instytucjami i organami w zakresie wykonywanych obowiazkow
zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa.

Realizacja innych zleconych przez swoich przetozonych zadan zwiazanych

z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.
Zastgpowanie w danej sytuacji pracownika merytorycznego w wykonywaniu czynnosci
zwigzanych z ksiggowaniem i rozliczaniem oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz zwigzanych z podejmowanymi dziataniami windykacyjnymi ze strony
wierzyciela.

Inne czynnoscei zlecone przez przetozonych w zakresie zadan realizowanych przez Referat
Podatkow i Egzekucji.

II1. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

miejsce pracy: Urzad Miasta w Tuszynie, ul. Piotrkowska 2/4, 95-080 Tuszyn;

praca w budynkach dwukondygnacyjnych Urzedu Miasta w Tuszynie bez mozliwosci
korzystania z windy;

wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy;

liczba godzin pracy w tygodniu: przecigtnie 8 godzin na dobe i 40 godzin w przecietnie 5 —
dniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym;

rodzaj zatrudnienia: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony lub
nieokreslony. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy;
rodzaj pracy: praca na samodzielnym stanowisku pracy, praca posiada charakter
administracyjno — biurowy, polega na $cistej wspétpracy z innymi pracownikami

1 bezposrednim kontakcie z interesantami, wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnosciami
wykonywanymi na wskazanym stanowisku pracy;

stanowisko pracy wyposazone w sprz¢t komputerowy, odpowiednie o$wietlenie, biurko,
szafy, telefon;

pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe wymiaru
czasu pracy.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta w Tuszynie,

W rozumieniu przepisé6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesiacu czerwceu nie przekroczyt 6%.



V. wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny:
2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla kandydatow do pracy ( do pobrania ze strony
— zafgcznik do niniejszego ogloszenia);

3) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie dyplomoéw, $wiadectw );

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

6) oswiadczenie o petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku inspektora (praca przy komputerze);

8) zaswiadczenie/o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.);

10) inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokument6éw kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginatem opatrujac je
wlasnorgcznym podpisem i data.

VI. Sposob, termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiScie w sekretariacie Urzedu Miasta Tuszyna
( Tuszyn, ul. Piotrkowska 2/4 ) lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
referenta”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia ~ 03.08.2018r. do godz. 13.30 (termin dotyczy takze
ofert sktadanych pocztg).

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami speliajacymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze — inspektora zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie
wskazanym w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Ogtloszenie o naborze oraz informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
biuletynu informacji publicznej (www.tuszyn.info.pl) oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

el e

CTRZ

S

LR UL DY g T e
mer inz, Witola Marecki
(o]



