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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Bukowsko
oglasza nabér na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Bukowsko

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Bukowsko; Bukowsko 290, 38-505 Bukowsko.
OKkreslenie stanowiska urzedniczego:

REFERENT

w Referacie Podatkéw i Optat Lokalnych - pelny etat
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Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu Gminy Bukowsko w pomieszczeniach biurowych oraz w terenie.
Praca na petny etat, 40 godzin na tydzien.

Praca o charakterze organizacyjno-biurowym, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Zarzadzeniem Nr 2/2023 Wéjta Gminy Bukowsko z
dnia 5.01.2023 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Bukowsko

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym konkursem:

Naliczanie oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli realizacji zobowigzan za
gospodarowanie odpadami komunalnymi od o0séb fizycznych, oplat za zuzycie wody,
oplat za wprowadzenie $ciekow do kanalizacji,

Prowadzenie rejestrow sprzedazy VAT.

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym informacji, deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi od 0s6b fizycznych, egzekwowanie obowiazku ich zlozenia.
Prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, optat za zuzycie wody, oplat za wprowadzenie $cickéw.

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji $wiadczefi pienieznych oraz
postgpowania zabezpieczajacego poprzez:

-wystawianie upomnief na zaplatg zaleglosci z tytulu oplaty za wywéz odpadéw
komunalnych od 0séb fizycznych, optat za zuzycie wody, optat za wprowadzenie $ciekéw
- sporzadzanie tytuléw egzekucyjnych na zalegtodci z tytutu oplaty za wywoz odpadow
komunalnych, oplat za zuzycie wody, optat za wprowadzenie Sciekéw.

Wydawanie kodéw dotyczacych zbiorki odpadéw komunalnych.

Udziat w pracach Komisji kontrolnej dotyczacej gospodarki odpadami komunalnymi.
Przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych stawek oplat lokalnych,
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w tym wzor6éw deklaracji o wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz za zuzycie wody, naliczef oplat za
wprowadzenie $ciekow.

Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wykonania dochodéw gminy i udzielonych ulg.



V.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne (formalne):

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko powinna posiadaé:

1.
2.
3.
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obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze

udokumentowany co najmniej dwuletni staz pracy ($wiadectwo pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu),

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

. pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
. korzysta¢ z pelni praw publicznych,
. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy Office, Word, Excel),
prawo jazdy kategorii B.

Wymagania dodatkowe:

. Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie powinna posiada¢ wiedze i znajomo$é przepiséw ustaw

W szczegolnosci: o samorzadzie gminnym, o podatkach i optatach lokalnych, o zbiorowym
zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw, prawo zamowien publicznych,
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Kodeks Cywilny.

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie powinna cechowaé sie: wysoka kultura osobista,
komunikatywnoscig, sumiennoscig, rzetelnodcia, umiejetnoscia pracy samodzielnej
i w zespole, umiejgtnoscia dobrej organizacji pracy.

3. preferowane co najmniej roczne zatrudnienie w samorzadzie gminnym na stanowisku
zwigzanym z podatkami i optatami lokalnymi.

VL. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i doktadnym opisem dotychczasowego
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przebiegu pracy zawodowej.

. Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. wg wzoru zalaczonego do

ogloszenia.

. Potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw.

potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (dyplomy, certyfikat,
zaswiadczenia).

Potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatlem kserokopie $wiadectw pracy.
zaswiadczen o zatrudnieniu,

. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych.
. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

Os$wiadczenie kandydata. ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru i archiwizacje¢ dokument6éw aplikacyjnych. zawierajace klauzule:
» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi
(zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy
95/46/WE) ",



10. Zaswiadczenie lekarskie lekarza podstawowej opieki zdrowotnej potwierdzajace brak
przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym.

11. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia. o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2. jest obowigzany do zloZzenia wraz z w.w. dokumentami - kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

12. Kserokopia prawa jazdy.

Kandydaci moga przedstawi¢, takze inne dokumenty np. certyfikaty, referencje.
Wszystkie o$wiadczenia. list motywacyiny. zvciorvs powinny bvé wilasnorecznie podpisane.

kserokopie przedtozonych dokumentéw powinny bvé po$wiadczone przez kandvdata za
zpodnosé z orveinatem.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie badz listownie w zamknietych kopertach
z dopiskiem:
Referent w Referacie Podatkéw i Oplat Lokalnych
na adres:

Urzad Gminy Bukowsko
Sekretariat
Bukowsko 290, 38-505 Bukowsko
w godzinach:
poniedziatek 8.00-16.00,
wtorek- pigtek 7:00-15:00.

2. Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby sktadajace; dokumenty
aplikacyjne.

3. Termin skladania ofert uplvwa 14 czerwca 2023 r. o godz. 9 %,
Decyduje data wplywu dokumentéw do urzedu.

4. Oferty, ktére wplyna po terminie, nie beda rozpatrywane.

VIII. Informacje organizacyjne:

1. Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Wéjta Gminy Bukowsko.

2. Rozpatrzenie dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzi
komisja rekrutacyjna.

3. Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania niezbedne (formalne), dopuszczonych do 11
etapu zostanie opublikowana na stronie BIP Gminy Bukowsko oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy Bukowsko.

4. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bedg poinformowani droga mailowa lub
telefonicznie.,

5. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie BIP Gminy Bukowsko
oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Bukowsko.

6. Zatrudnienie nastgpi po zakoficzonym naborze na czas okreslony z mozliwoscig
przedtuzenia.

IX. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Bukowsko
wg stanu na miesigc poprzedzajgcy miesiac ogloszenia konkursu wynosil wiecej niz 6%.
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