Makéw Mazowiecki, dnia 11.04.2014 r.

BURMISTRZ MIASTA
MAKOW MAZOWIECKI

oglasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze: ,Stanowisko ds. poboru i rozliczen oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi”® w Wydziale Finansowo-Ekonomicznym
Urzedu Miejskiego z/s w Makowie Mazowiecki, ul. Moniuszki 6 (podstawa prawna:
art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr
1223, poz. 1458 z pézn. zm./).

I. Kandydat powinien spelniaé nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem
urzedniczym:
1. Wymagania niezbedne:

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

ma pelna zdolnoéé do czynnoéci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

posiada wyksztalcenie wyzsze;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyé$lne przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomoéé przepiséw ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdézn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pézn. zm.), ustawy z dnia
13 wrzeénia 1996 r. o utrzymaniu czystoéci i porzadku w gminach (Dz. U.
z 2013 r. poz. 1399 z pdézn. zm.) w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749 z pdzn. zm.) - w szczegdlnoéci dzial
dotyczacy zobowigzan podatkowych, ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2012 r. poz. 1015 z
pbézn. zm.), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 267), ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn.
zm.);

umiejetnoéé pracy w zespole, sumiennoéé, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢,
dokladnoéé komunikatywnoéé, systematycznoéé, wysoka kultura osobista;



e biegla znajomoéé obstugi komputera — Pakiet Office (dodatkowym atutem
bedzie znajomoéé programu ,Ksiegowoéé zobowigzan” firmy U.I. INFO-
SYSTEM Sp. J.);

e doéwiadczenie na podobnym stanowisku badZ w administracji publicznej;

e umiejetnoéé prowadzenia rozméw z trudnymi dluznikami.

II. Zakres wykonywanych zadah na ww. stanowisku urzedniczym:

1.

10.
11.

12.
13.

prawidlowe prowadzenie kart kontowych osbb fizycznych i oséb prawnych z tytutu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

prowadzenie ewidencji szczegdlowej w zakresie rozliczen podatnikéw z tytulu
wplat, nadplat i zalegloéei;

obstuga interesantéw w zakresie powierzonych zadan;
kontrola terminowoéci wplat nalezno$ci dokonywanych przez podatnikows;

biezaca analiza kart podatnikéw pod katem istniejacych wplat, nadplat
i zaleglosci podatkowych;

terminowe podejmowanie czynnoéci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia oraz tytuly wykonawcze;

wszezynanie i prowadzenie postepowania egzekucyjnego w trybie okreslonym
przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

wystepowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego celem dokonywania wpiséw
hipoteki przymusowej z tytuléw wykonawezych;

dokonywanie zwrotéw nadplat i zaliczanie nadplat w caloéci lub w czeéci na
poczet przyszlych naleznosci podatkowych;

codzienne uzgadnianie zapiséw ksiegowych w dzienniku obrotow;

codzienne uzgadnianie sum wplywow wplat oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi z suma ujetq w raporcie kasowym,

sporzadzanie raportéw dziennych dotyczacych wplat kasowych i bankowych;

miesieczne uzgadnianie wplywdéw z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi z pracownikiem ksiegowos$ci budzetowej;

14. przygotowywanie informacji w zakresie zlozenia wykazu zalegloéci podatkowych;

15.

16.

dokonywanie inwentaryzacji nalezno$ci 1 nadptat z tytulu oplaty =za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw;

17. wystawianie postanowien o sposobie zarachowania wplaty oraz postanowien

18.

w sprawie zwrotu nadptaconej oplaty;

dokonywanie odpiséw aktualizujgcych wartosé naleznosci;

19. wykonywanie innych czynnoéci wchodzacych w zakres dzialania Wydzialu

Finansowo-Ekonomicznego zleconych przez Skarbnika Miasta.



III. Wekaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Makowie
Mazowieckim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze wynosi co najmniej 6 %.

IV. Warunki pracy na stanowisku

Praca w budynku Urzedu Miejskiego. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce
pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na parterze. Stanowisko pracy
w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne
w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiaja
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku znajdujg sie toalety o malej
powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne osbéb ubiegajacych sie o ww. stanowisko
urzednicze:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

3. odpis dyplomu ukonczenia studiow wyzszych, a w przypadku ukonczenia
studiéw podyplomowych — §wiadectwo ukonczenia (lub poéwiadczone za
zgodnoéé z oryginalem kserokopie wymienionych dokumentdéw),

4. Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia z wymaganego okresu zatrudnienia (lub
kserokopie poéwiadczone za zgodnoéé z oryginalem),

5. kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (poéwiadczona za
zgodnoéé z oryginalem)

6. 1inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

7. oéwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo §&cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

8. oéwiadczenie, ze kandydat posiada peilna zdolnoéé do czynnoéei prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

9. oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdézn. zm.) oraz ustaws z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
z péén. zm.).

10. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie stanowiacy
zalacznik nr 3a do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Makowie



Mazowieckim przyjetego Zarzadzeniem Nr 254/2009 Burmistrza Miasta Makow
Mazowiecki z dnia 30 lipca 2009 roku (do pobrania z BIP Makéw Mazowiecki).

VI. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw

Zainteresowane  osoby  prosimy o sktadanie  dokumentéw  aplikacyjnych
(wraz z zalacznikami) osobiécie w godz. od 8% do 16% w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Makowie Mazowiecki ul. Moniuszki 6, pok. Nr 19 lub za poérednictwem pocaty.
Zaréwno oferty zlozone bezpoérednio, jak 1 przestane poczta winny byé zlozone
w zaklejonej kopercie z opisem: ,Nabér na stanowisko ds. poboru i rozliczen oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w Wydziale Finansowo-Ekonomicznym Urzedu
Miejskiego w Makowie Mazowieckim”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia
23 kwietnia 2014 r. do godz. 16% lub na adres Urzedu Miejskiego w Makowie
Mazowiecki, ul. Moniuszki 6, 06-200 Makéw Mazowiecki. Aplikacje ktére wplyna do
Urzedu Miejskiego po uplywie ww. terminu nie beda rozpatrywane. W przypadku
przeslania poczta, za zachowanie terminu uwaza sie date wplywu korespondencji do
urzedu.

VIL. Inne informacje:

1. Postepowanie naborowe na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki;

2. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci
zostanag powiadomieni telefonicznie.

3. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z tlumaczeniem na
jezyk polski.

4. Wymagane oéwiadczenia, list motywacyjny i zyciorys powinny byé opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata.

5. Oferty, ktére wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie bedg rozpatrywane.

6. Osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest zlozyé
najpézniej w dniu zawarcia umowy o prace zadwiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnoéci.

7. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepiséw art. 16
ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) obowiazany jest odbyé stuzbe
przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.
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