Zarzadzenie Nr 9/2018
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 16 stycznia 2018 roku

w sprawie: ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds.
rozliczen podatkow lokalnych i optat

na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z
2017 r. poz. 1875 z pozn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pozn. zm.), zarzadzam, €O
nastepuje:

§1
1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. rozliczen

podatkow lokalnych i opfat.
7. Treéé ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Kandydata na stanowisko Podinspektora ds. rozliczen podatkow lokalnych i optat wytoni
Komisja, ktéra zostanie powotana przez Burmistrza Miasta Lubawka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w sycie z dniem podjecia.




V.

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 9/2018
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 16 stycznia 2018 roku

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Lubawka
Podinspektor ds. rozliczen podatkéw lokalnych i optat

Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnosci 1, 58-420
Lubawka

Miejsce swiadczenia pracy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnosci 1, 58-420
Lubawka

Stanowisko: Podinspektor ds. rozliczenn podatkéw lokalnych i optat

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetniac¢ nastepujace wymagania:

oo N

wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym na kierunku: administracyjnym lub
ekonomicznym; lub srednie z udokumentowanym rozpoczeciem studiow
wyzszych na kierunku administracyjnym lub ekonomicznym;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie w petni z praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia umozliwiajgcy petnienie obowigzkéw;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa popetnione
umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

dobra umiejetnosé obstugi komputera, w tym:

pakietéw biurowych (Microsoft Office, Open Office),

znajomos$¢ poczty elektronicznej (redagowanie, odbieranie, wysyfanie i
zarzadzanie); ~
znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadu
gminy, w tym:

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U . z 2017 r. poz.
1875 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania Administracyjnego
(t.j. Dz. U.z 2017 r. poz. 1257 z pdin. zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z
2016 r. poz. 922 z pdzn. zm.),

Ustawy o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1764 z
péin. zm.), :



VI.

e) Ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.),

f) Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2017 r. poz.
1289 z pézn. zm.),

Ustawy — Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 201 z pézn. zm.),
Ustawy - Postepowanie egzekucyjne w administracji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
1201 z p6zn. zm.).

S®

9. Doswiadczenie zawodowe:
Mile widziane doswiadczenie w jednostce samorzadu terytorialnego.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

umiejetnosc¢ skutecznej komunikacji oraz wspétpracy w zespole;
wysoka kultura osobista, doktadnosc¢ i systematycznosg;
umiejetnosc¢ obstugi klienta;

odpornosé na stres;

zdolnos¢ podejmowania decyzji.

nof i N

Warunki pracy:

1. zatrudnienie na podstawie umowy o prace — przewidywane zatrudnienie w
miesigcu lutym 2018 r.,

2. petny wymiar czasu pracy,

3. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

VIl.
1) prowadzenie spraw podatkéw i opfat lokalnych w zakresie wymiaru optat z tytutu

Zadania gtéwne

gospodarowania odpadami komunalnymi,

2) prowadzenie ewidencji podmiotéw wnoszacych optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz jej biezgca weryfikacja,

3) przygotowywanie decyzji wymiarowych w zakresie wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nie ztozenia przez
wtasciciela nieruchomosci deklaracji o wysokosci tej optaty,

4) przygotowywanie decyzji umorzeniowych zwigzanych z optatami za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) przygotowywanie decyzji zwigzanych z prolongata terminéw ptatnosci,
roztozenia na raty optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6) biezace uzgadnianie wartosci przypisoéw i odpiséw z danymi wprowadzonymi do
ewidencji wptat z tytutu opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
7) wspotpraca z firmg odbierajagca odpady komunalne z terenu gminy w celu
weryfikacji zmian w ilosci oséb odbierajacych odpady,



VIIL.

IX.

8) prowadzenie ewidencji wptat, nadptat, zobowigzan opfat z tytutu odpadow
komunalnych,

9) prowadzenie egzekucji opfat z tytutu odpadéw komunalnych,

10) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania wytwarzanych w
Urzedzie Miasta Lubawka,

11) naliczanie wysokosci Funduszu Soteckiego, sktadanie wniosku o zwrot
Funduszu Soteckiego oraz biezgca analiza jego wykorzystania.

12) inne obowigzki powierzone przez Kierownika referatu.

Wymagane dokumenty:

;s N e

10.

11.
12.

list motywacyijny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie Swiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze lub Swiadectwa
ukoriczenia szkoty éredniej oraz zaswiadczenie z uczelni wyzszej o kontynuacji
studidw wyiszych,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, opinie,
referencje,

oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za przestepstwo skarbowe
popetnione umysinie,

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na
wykonywanie obowiagzkéw na stanowisku,

oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata (podpisany),

dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat ma orzeczony
stopien niepetnosprawnosci).

Sktadanie dokumentow:

1.

Miejsce skfadania dokumentéw: Biuro Obstugi Interesanta Urzedu Miasta
Lubawka, ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka.

Ostateczny termin skfadania dokumentéw: 31 stycznia 2018 r. do godz. 15.30.
Oferty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu — nie
beda rozpatrywane.

Wzér kwestionariusza osobowego oraz o$wiadczen jest dostepny w Urzedzie
Miasta Lubawka, ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka oraz na stronie
internetowej: bip.lubawka.eu — zakfadka : Urzad Miasta — Praca — Ogtoszenia
o naborze.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podpisem: ,Konkurs na
wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. rozliczen podatkéw
lokalnych i optat”.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostana dofaczone do jego akt osobowych.



6. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowywane beda
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

7. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym
stanowiskiem, okre$lonymi w ogtoszeniu o naborze.

X. Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez
Burmistrza Miasta Lubawka:

1.

Sporzadzita:

| etap naboru: wybdr oséb spetniajagcych wymagania niezbedne i formalne;
osoby zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione
telefonicznie (dodatkowo e-mailem).

Il etap naboru: merytoryczna ocena wiedzy kandydatéw (test kwalifikacyjny
lub rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania
formalne) — rozmowy odbeda sie najpdiniej do dnia 07 lutego 2018 r. w
Urzedzie Miasta Lubawka. Niezgloszenie sie kandydata na rozmoweg
kwalifikacyjna w okreélonym miejscu i terminie oznacza jego rezygnacjg z
udziatu w dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy, zostanie zawarta
umowa o prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lubawka oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta Lubawka.

Magdalena Trybuchowska-tabencka
Kierownik Ref. OELIUSC



