OP.2110.5.2019 Mieroszdmnia 8 listopada 2019 r.

BURMISTRZ MIEROSZOWA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie
Pl. Niepodlegtdci 1
58-350 Mieroszéw

INSPEKTORA DS. FINANSOWYCH
w Referacie Podatkoéw i Optat Lokalnych

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezledne:

1) wyksztalcenie wysze, preferowane ekonomiczne, administracyjne;

2) sta pracy 3 lata;

3) obywatelstwo polskie;

4) kandydat ma pei zdolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

5) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiesdusza umylne przestpstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undne przesipstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w jednostkach samadrzterytorialnego;

2) dodwiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia sprawzawych z podatkami
i optatami lokalnymi;

3) znajomd@¢ przepisOw prawa, W szczegohoo z zakresu ustawy - Ordynacja
podatkowa, ustawy o podatkach i optatach lokalnyestawy o podatku rolnym,
ustawy o podatku #mym, ustawy o gospodarce nieruchdgoiami, ustawy
0 odpadach, ustawy o pegbwaniu w sprawach dotygzych pomocy publicznej,
ustawy o samogzlzie gminnym, ustawy o pracownikach samdawych, Kodeksu
postpowania administracyjnego, ustawy o finansach pabich, ustawy
o rachunkowséci, ustawy Prawo zamowiepublicznych, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o degtie do informacji publicznej, ustawy o optacie dlawej,
Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukkgncelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukejsprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych;

4) biegta umiejtnos¢ obstugi programéw komputerowych vrodowisku Windows
i pakietu Office;

5) cechy osobowaxi: sumiennéé, samodzieln&, rzetelnd¢, odpowiedzialné,
obowigzkowas¢, umiegtnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy,
dyspozycyjné¢, komunikatywné¢, odpornéé na stres.



3. Zakres zada wykonywanych na stanowisku:

1) przyjmowanie oraz weryfikacja deklaracji dotycych optat za odpady komunalne;

2) wprowadzanie wptat miegiznych za odpady komunalne;

3) ksiggowanie wycigow bankowych;

4) uzgadnianie naleosci | wptat z ewidengj syntetyczn;

5) wykonywanie okresowych wydrukow zalegpd i nadptat w optacie za odpady
komunalne;

6) kontrola terminowéci regulowania nalosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami;

7) nadzor i kontrola w zakresie terminowej realizagbowgzan i likwidacja nadptat;

8) naliczanie na koniec kwartatu wymagalnych odsetekwtoke od zalegtéci;

9) dokonywanie przypis6w nataosci nieprzypisanych;

10) analiza stanu kont wdaicieli i zarzdcédw nieruchoméi w zakresie opfaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

11) prowadzenie pogpowar dotyczcych egzekucji nalenosci z tytutu optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

12) windykacja zalegttci w optacie, wystawianie upomigtytutdbw wykonawczych;

13) wystawianie postanowieodnanie zarachowania wptat oraz zaliczenia nadptaty;

14) inwentaryzacja sald naleosci drogy sald;

15) prowadzenie sprawozdawconz zakresu prowadzonych spraw;

16) prowadzenie ewidenciji i rejestrow z zakresu prowagzh spraw;

17) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodn@owhzujacymi przepisami.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca na stanowisku waniczym;
2) praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu;
3) praca biurowa z obstggsprztu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;
4) praca w pozycji siedrej, przy obstudze monitora ekranowego paeyy4 godzin
dziennie.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w rozumieiu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej @z zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych:

W mieshcu padzierniku 2019 r. wskanik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie, w rozumieniu przepisawgtawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb hieEprawnych byt wiszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wiasngriznym podpisem,;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wiasncznym podpisem;

3) dokument péwiadczajcy wyksztatcenie: odpis dyplomu lub $edadczenie
0 ukarczeniu studiéw (po zakazeniu naboru do zwrotu);

4) kserokopieswiadectw pracy lub Zaviadcze o zatrudnieniu;

5) kserokopie dokumentow potwierdzeych déwiadczenie w pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego;




6) kserokopie dokumentow potwierdzeych ddéwiadczenie zawodowe w zakresie
prowadzenia spraw zwdanych z podatkami i optatami lokalnymi;

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifiketjai umiegtnosciach
(kserokopie zawiadczeé o ukaaczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

8) kserokopie dokumentow potwierdzeych odbycie sliby przygotowawczej
oraz zawiadczenie o0 zdanym egzaminie;

9) oswiadczenieze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokigodusza umyine
przes¢pstwo scigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe,
potwierdzone wtasnecznym podpisem;

10)oswiadczenieze kandydat ma pednzdolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych, potwierdzone wiasgganym podpisem;

11)oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

12)oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby naboru, zgodnie z usjamvdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 zm&m.) potwierdzone wiasngznym
podpisem.

Uwaga:
Tresé sktadanych dwiadczer przez kandydatow wymienionych w punkcie 6 musi by
zgodna z tréciag oswiadczer zawartych w ogtoszeniu o naborze.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne naleztozy¢ w zamkngtej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie Pl. Niepodlegt 1 | pietro, pokdj nr 7 - sekretariat
lub przesta poczt na adres Urdu Miejskiego - PI. Niepodlegioi 1, 58-350 Mieroszéw.
Na kopercie naley umiesci¢ adres zwrotny oraz dopisek: ,Dotyczy naboru kardga na
wolne stanowisko utzinicze Inspektora ds. finansowych w Referacie Raaati Optat
Lokalnych”.
Dokumenty nalgy zitozy¢ lub przestd w terminie do dnia 19 listopada 2019 r.
do godz. 1%.
Dokumenty, ktore da sktadane oraz przesytane pacatusz wptyna¢ do urzdu do dnia
19 listopada 2019 r. do godz.*45
Aplikacje, ktére wptyn po wyzej okrelonym terminie nie &da rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:
Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnigarzazdzeniem Nr 58/2012
Burmistrza Mieroszowa z dnia 25 czerwca 2012 r. prawie regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska ¢omicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miejskim w Mieroszowie.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechnipneez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie uedu oraz opublikowanie w BIP Ugdu Miejskiego
w Mieroszowie.

Burmistrz Mieroszowa
Andrzej Ligiski



