OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Borku Wielkopolskiego oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w Urzedzie Miejskim w Borku WIikp.

Rynek 1, 63-810 Borek WIkp.

. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze.

. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane kierunki wyksztatcenia: administracja, rachunkowo$¢, ochrona
srodowiska;
2) doswiadczenie zawodowe w pracy W administracji samorzagdowej;
3) znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy o odpadach,
C) ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
d) ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
e) ustawy — Ordynacja podatkowa,
f) ustawy o finansach publicznych,
g) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
h) ustawy — Prawo zamdowien publicznych,
i) ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,
4) biegta znajomos¢ obstugi komputera;
5) umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, systematycznos$¢, samodzielnosc.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) kontrola kont podatkowych podatnikow w zakresie zalegtoSci i nadptat optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych
takich jak: upomnien oraz tytutéw wykonawczych;

3) prowadzenie ewidencji i aktualizacji upomnien oraz tytutdw wykonawczych;

4) sporzadzanie informacji dla organu egzekucyjnego o dokonaniu wptat zalegtosci przez
dhuznika;

5) prowadzenie postepowan w sprawach umorzen, odroczen w platnosci oraz roztozen
na raty w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6) prowadzenie postgpowan zwigzanych ze zwrotem nadptaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

7) ksiggowanie analityczne na kontach indywidualnych osoéb dokonujgcych wptat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) sporzadzanie wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptatg na raty;



9) wspotudziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie gospodarki odpadami;
10) wspotudziat w przygotowaniu corocznej analizy stanu gospodarki odpadami
komunalnymi oraz rocznego sprawozdania z realizacji zadan z gospodarki odpadami

komunalnymi;

11) organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnego Zbierania Odpadow
Komunalnych (PSZOK);

12) wystawianie Kart Przekazania Odpadow w Bazie Danych o Odpadach na wywoz
odpadéw z PSZOK;

13) kontrolowanie realizacji obowigzkow, wynikajacych z przepisow prawa, dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych, regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie gminy Borek WIkp. oraz regulaminu Punktu
Selektywnego Zbierania Odpadow Komunalnych;

14) sporzadzanie zestawien, informacji, analiz, ocen, sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw;

15) wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw;

16) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o statystyce publicznej;

17) opracowywanie dokumentéw do projektu budzetu Gminy oraz wspolpraca ze
Skarbnikiem Gminy w tym zakresie,

18) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza
w zakresie prowadzonych spraw;

19) wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

Informacja o warunkach pracy:

1) stanowisko pracy w pomieszczeniu wieloosobowym usytuowanym w budynku
Urzgdu Miejskiego w Borku WIKp., wyposazone w sprzet biurowy oraz $rodki
tacznosci,

2) praca administracyjno-biurowa, praca w terenie;

3) bezposredni kontakt z klientem,;

4) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzg¢dzi
informatycznych;

5) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy od 1 maja 2022 r. na podstawie umowy
o prace (pierwsza umowa na czas okreslony).

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie o zatrudnieniu wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Borku WIkp., w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit
wigcej niz 6 % ogotu zatrudnionych.

Wymagane (niezbedne) dokumenty i o§wiadczenia:
1) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie;
2) kserokopie  dokumentow, potwierdzone przez kandydata za  zgodno$¢
z oryginatem, potwierdzajace wyksztalcenie;
3) Oswiadczenia:
a) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,
C) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
umyslne lub umyslne przestepstwo skarbowe,



d) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

e) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych do celéw zwigzanych z prowadzonym naborem na
stanowisko ds. ksiegowos$ci i windykacji optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

7. Dodatkowe dokumenty:

1)
2)

list motywacyjny;
inne dodatkowe kserokopie dokumentoéw potwierdzajace dodatkowe wymagania.

Dokumenty oraz o§wiadczenia winny by¢ opatrzone wilasnorecznym podpisem kandydata,
a kserokopie dokumentdéw potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéow:

10.

1)

2)

oferty zawierajace wymagane dokumenty 1 os$wiadczenia nalezy skladac
w zamknigte] kopercie z dopiskiem : ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi ”
w terminie do dnia 25 marca 2022 r. do godz. 15%° w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Borku WIkp., Rynek 1, pok. nr 1 lub przesta¢ pocztg (decyduje data wptywu do
Urzegdu Miejskiego w Borku WIkp.) na adres:

Urzad Miejski w Borku WIkp., Rynek 1, 63-810 Borek WIkp.

oferty, ktore wptyng do Urzgdu Miejskiego w Borku Wlkp. po terminie, o ktorym mowa
w pkt 1 nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje i uwagi:

1)

2)

3)

4)

kandydaci spelniajagcy wymagania formalne, zawarte w ogloszeniu o naborze, zostang
powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru;

informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Borek WIkp. oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim
w Borku WIkp.;

dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zostang wybrani do zatrudnienia podlegaja
zwrotowi; kandydaci moga je odebra¢ w terminie 1 miesigca od dnia opublikowania
informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej, po tym terminie
Komisja rekrutacyjna zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentdw;

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Borku
WIkp. pod nr tel. 655716120 wew. 13.

Zalaczniki do ogloszenia:

1)
2)
3)
4)

kwestionariusz osobowy;

wzory o$wiadczen;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
klauzula informacyjna.

Burmistrz
/-/ mgr Marek Rozek

Borek WIkp., dnia 14 marca 2022 r.



