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BURMISTRZ TOLKMICKA
82-340 TOLKMICKO, ul. Plac Wolnogci 3
tel. 55 231 61 21 fax 55 231 61 27 ZARZADZENIE r &% 2019

Burmistrza Tolkmicka
z dnia 19 grudnia 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora ds. wymiaru i ksiegowania optaty za zagospodarowanie odpadow
komunalnych

Na podstawie art. 33ust. 1, ust 3iust. 5ustawy zdnia 8marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r, poz. 506 z pdézn. zm.), art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2018 r, poz. 1260 z pozn.
zm.) oraz zgodnie z Zarzgdzeniem Burmistrza Tolkmicka Nr 27/2005 z dnia 21 grudnia 2005
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw w Urzedzie Miasta i Gminy
Tolkmicko, — zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze podinspektora

ds. wymiaru i ksiggowania optaty za zagospodarowanie odpadéw komunalnych w wymiarze
1 etatu.

2. Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru stanowig zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2
1. Do rozstrzygniecia naboréw powotuje Komisje w sktadzie:
1) Magdalena Dalman — Przewodniczaca,
2) Katarzyna Paczkowska — Cztonek — Sekretarz komisji,
3) Renata Mrugata — Cztonek,
4) Danuta Stotycia — Czlonek.
2. Wykonanie i nadzér nad zarzadzeniem powierzam Sekretarzowi Gminy Tolkmicko.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

dr Mggilalena Beata Dalman

INSPEKTOR

I ﬁ(
Ewelina Wielesik



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 64./2019
Burmistrza Tolkmicka

z dnia 19 grudnia 2019r.

Burmistrz Tolkmicka ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze podinspektora ds. wymiaru i ksiegowania optaty za zagospodarowanie
odpadéw komunalnych w wymiarze 1 etatu

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzadowych: —
w listopadzie 2019r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy

w Tolkmicku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wyniést ponizej 6 %,

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy Tolkmicko, ul. Plac Wolnosci 3;
82-340 Tolkmicko

Stanowisko  pracy: podinspektor ds. wymiaru i ksiegowania optaty za
zagospodarowanie odpadéw komunalnych

I. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1. obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
wyksztatcenie wyzsze, staz pracy nie jest wymagany,
petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie i przestepstwa karnoskarbowe,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera, zwtaszcza w zakresie programéw Word i Excel,

NO O AN

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o rachunkowosci, ustawy
O utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawa Ordynacja Podatkowa,
rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji budzetowej, ustawy o samorzadzie gminnym
| pracownikach samorzadowych oraz aktéw wykonawczych,
2. Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, dobra organizacja pracy,
rzetelnos¢, systematycznos$é¢, skrupulatno$é i terminowosg,

3. dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych i o $rodki publiczne,

4. uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami
oraz wspotpracownikami,

5. sumiennos¢, sprawno$é i bezstronnosé,

6. umiejgtnos¢ dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

7. che¢ statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8. godne zachowanie si¢ w miejscu pracy i poza nim,

9. odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ samodzielnego organizowania pracy,

dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, komunikatywno$é, wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.



lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
W zakresie wymiaru oplaty za zagospodarowanie odpadéw komunalnych:

przyjmowanie deklaracji sktadanych przez wiascicieli nieruchomosci oraz osoby
uprawnione i sprawdzenie ich prawidtowego wypetnienia;

zawiadamianie podatnika o niewypetnieniu deklaracji zgodnie z ustalonymi
wymogami;

na podstawie ztozonych przez podatnikéw deklaracji dokonywanie przypiséw

i odpisoéw naleznej optaty;

przyjmowanie wnioskow w sprawie ulg uznaniowych;

wydawanie decyzji w sprawie umorzen zalegtosci optaty, odroczen terminu ptatnosci
lub roztozen zaptaty na raty oraz odroczen lub roztozen na raty zaptaty zalegtosci, po
uprzednim zebraniu wszystkich niezbednych danych do wydania niniejszych decyzji
| z zachowaniem wszystkich procedur prawnych natozonych przez ustawe Ordynacja
podatkowa,

wydawanie decyzji okreslajgcej wysoko$¢ zobowigzania z tyt. optaty za
zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

prowadzenie rejestrow wymiaru oraz udzielonych ulg;

prowadzenie rejestru podatnikéw;

wydawanie decyzji w sprawie okreslenia nadptaty;

wystawianie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw;

przeprowadzanie kontroli podatkowych - stwierdzanie stanu faktycznego ze
ztozonymi przez wiascicieli nieruchomosci deklaracjami;

sporzadzanie comiesigcznego wykazu nieruchomos$ci niezamieszkatych dla firmy
odbierajgcej odpady komunalne;

sporzadzanie informacji dla podatnikéw w przypadku zmiany stawki optaty z tytutu
zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

informowanie podatnikéw, ktorzy przelali optate na niewtasciwy rachunek bankowy.

W zakresie sprawozdawczosci:

sporzgdzanie informacji do sprawozdania opisowego w wykonania budzetu za
| pétrocze do 31 lipca danego roku, za rok budzetowy w terminie do 28 lutego roku
nastepnego;

sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z dochodéw w zakresie opfaty Smieciowe;j
w terminie do dnia 10 nastepnego miesigca;

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan w sprawie skutkéw udzielonych przez gmine
ulg, odroczen, umorzen i zwolnieR;

sporzgdzanie rocznego sprawozdania o zalegto$ciach przedsiebiorcéw we wptatach
swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych.

W zakresie ksiegowosci:

dekretowanie i numeracja dowoddéw ksiegowych, polegajace na wskazaniu sposobu
rejestracji dowodu w urzgdzeniach ( na kontach ) analitycznych w terminach do 20-go
kazdego miesigca wyciggéw do daty 15-go, natomiast w terminie do 08-go
nastepnego miesigca pozostatych,

wydawanie postanowien o zarachowaniu wptaty;

analityczne ksiggowanie wptat.

Inne sprawy:

prowadzenie kampanii informacyjnej przyblizajgcej wtascicielom nieruchomosci
problematyke gospodarki odpadami i uiszczania optaty, w tym opracowanie ulotek
i innych materiatéw informacyjnych:;



IV.

b
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1%
12.

Brak

opracowywanie projektéw uchwat dotyczgcych terminu pfatnosci czestotliwosci, trybu,
metody i stawki optaty za zagospodarowanie odpaddéw komunalnych;

wydawanie workéw do segregacji odpadow:

prowadzenie rejestru wydawanych workéw na odpady budowlane;

zgtaszanie  pracownikowi merytorycznemu  koniecznosci wywozu  odpadow
budowlanych w terminie 2 dni przed dniem wyznaczonym na odbior;

zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej i dochodowej oraz obstugi
kasy.

Wymagane dokumenty:

. zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej - podpisany

wiasnorecznie,

list motywacyjny — podpisany wiasnorecznie,

kopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce okres zatrudnienia dla
osoby pozostajgcej w zatrudnieniu,

kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos$¢ jezyka polskiego, w przypadku
kandydata niebedacego obywatelem polskim,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku zamiaru
skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych,

kopie innych dokumentéw pos$wiadczajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

. oSwiadczenie kandydata, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umys$ine $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie obowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
nastepujgcej tresci: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (ij. Dz.U.
z 2016 r. poz. 922 ze zmianami) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (1.
Dz.U. z 2018 r, poz. 1260 z pézn. zm.)".

podpisu na dokumentach aplikacyjnych takich jak: CV, list motywacyjny

I wymagane oswiadczenia, traktowany bedzie jako brak formalny wykluczajacy
kandydata w procesie naboru.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.

wymiar czasu pracy — 1 etat,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2014r,
poz. 1786 ze zmianami) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy w Tolkmicku,

wynagrodzenie wyptacane do 28 lub 29 dnia kazdego miesigca ,z dotu’,



4. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
5. kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,
6. przewidywany termin rozpoczecia pracy - styczen 2020 r.

VI. Termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych  kopertach
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko podinspektora ds. wymiaru i ksiegowania optaty za
zagospodarowanie odpadow komunalnych” drogg pocztowg na adres: Urzad Miasta
i Gminy w Tolkmicku, ul. Plac Wolnosci 3, 82-340 Tolkmicko lub osobiscie w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy Tolkmicko - | pietro pokéj Nr 111 do dnia
03 stycznia 2020 do godz. 11.00 — decyduje data wptywu do Urzedu; oferty, ktére wptyng
do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

VIl. Dodatkowe informacje:

1. informujemy, ze ztozonych ofert nie odsytamy. Po uptywie 1 miesigca od ogtoszenia
wynikow naboru dokumenty niezakwalifikowanych kandydatéw, ktore nie zostaty
odebrane, bedg zniszczone;

w procesie rekrutacji nie przystuguje postepowanie odwotawcze;

kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie

o terminie kolejnego etapu rekrutacji;

4. Burmistrz Tolkmicka zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny;

5. zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia PE i Rady (UE) z dnia 27.04.2016 r. informuje, iz
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Tolkmicko z siedzibg przy
ul. Plac Wolnosci 3, 82-340 Tolkmicko, reprezentowana przez Burmistrza Tolkmicka

a. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, tel. 55 231-61-21,
e-mail: iod@tolkmicko.pl

b. dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji zakresu dziatania i zadan
ustawowych, o ktérych mowa w art. 11-15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych obejmujgcych sprawy zwigzane z naborem
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,

c. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do innych podmiotéw,

d. podawane dane osobowe bedg przechowywane przez okres 1 miesigca po
zakonczeniu naboru, dokumenty niezakwalifikowanych kandydatow ktore nie
zostang odebrane zostang zniszczone,

e. posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, sprostowania, ich
usuniecia, ograniczenia przetwarzania a takze prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania oraz do przenoszenia danych,

f. posiada Pani/Pan prawo do zlozenia skargi do organu nadzorczego,

g. posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych,
jednakze po zawarciu umowy dane osobowe zostang usuniete po uptywie
okresu okreslonego w Kodeksie pracy.

s

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Miasta i Gminy

w Tolkmicku. Osoba upowazniona do kontaktu Pani Katarzyna Paczkowska
tel. 55 231-61-21.
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