Zarzadzenie NrQ(l!l./U/ZOIS
Burmistrza Czaplinka
z dnia 2 paZdziernika 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektora ds. optat za
gospodarowanie odpadami w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1i art. 13 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oraz Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku, bedacego zatacznikiem
do zarzadzenia Nr 23/U/2013 Burmistrza Czaplinka z dnia 13 sierpnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku” zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektora ds. optat za
gospodarowanie odpadami w Urzedzie Miejskim w Czaplinku. Tre$¢ ogloszenia
stanowi zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

2. Nabér na wolne stanowisko zostanie przeprowadzony przez Komisje Rekrutacyjna
na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Czaplinku, bedjcego zalacznikiem do zarzadzenia Nr 23/U/2013
Burmistrza Czaplinka z dnia 13 sierpnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia
»Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku”.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Czaplinek.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez:
1. Wywieszenie na tablicach ogloszen Urzedu Miejskiego w Czaplinku.
2. Wywieszenie na tablicy ogloszer Powiatowego Urzedu Pracy w Drawsku Pomorskim
Filia w Czaplinku.

3. Opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Czaplinku.
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Zalacznik do zarzadzenia Nrg..bU/ZOIS

Burmistrza Czaplinka z dnia 2 pazdziernika 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora ds. oplat za gospodarowanie odpadami

w Urzedzie Miejskim w Czaplinku

BURMISTRZ CZAPLINKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W CZAPLINKU, UL. RYNEK 6

PODINSPEKTOR DS. OPtAT ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie $rednie i m.in. 3 lata stazu pracy lub wyksztaicenie wyisze bez
wymaganego stazu pracy;

obywatelstwo polskie;

niekaralnosc za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych i posiadanie pelni praw publicznych;

dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

co najmniej roczne doswiadczenie w jednostkach samorzadowych;

znajomosc przepisow prawa niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkow
z zakresu: ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. r. o rachunkowosci {Dz. U. z 2013 r.
poz. 330, z pdin. zm.), ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 22013 r. poz. 885, z pdin. zm.), ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r.
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2013 r. poz. 1399, z pdin. zm.),
ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z 2015 r. poz. 513, z pdin. zm.), Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (t.j Dz. U.z 2015 r. poz. 613).

Wymagania dodatkowe:

€0 najmniej roczny staz pracy w ksiegowosci;

prawo jazdy kategorii B;

biegta obstuga komputera {program Word, Exel, Gomig);

znajomosc przepisow prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji
samorzgdowej ze szczegblnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie gminnym,
pracownikach samarzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego;
posiadanie ogdlnej wiedzy o strukturze Urzedu Miejskiego w Czaplinku, gminnych
jednostkach organizacyjnych;

doktadnosé, obowigzkowosc, umiejetnosc pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na
stres, umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami na
terenie miasta i gminy;

Kontrola terminowosci regulowania wplat za gospodarowanie odpadami,
prowadzenie postepowania egzekucyjnego w stosunku do platnikdow nie
wywigzujacych sie z naleinej optaty (wystawianie upomnien i tytutéw
wykonawczych);
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Analiza i przygotowywanie danych do sprawozdan, w szczegélnosci sprawozdania
Rb — 275 i sprawozdania o zalegtosciach przedsiebiorstw;

Biezace ksiegowanie w/w optat w systemie KSZOB, analiza dokonanych wptat -
okreslenie wysokosci zalegtosci badZ nadptat;

Prowadzenie windykacji naleznosci niepodatkowych;

Biezgce S$ledzenie zmian, aktualizacji przepiséw i programow komputerowych
zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy

praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Czaplinku;

wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo;

pierwsza umowa 0 prace moze zostaC zawarta na czas okreslony z moiliwoscig
przediuzenia jej na czas nieokreslony po odbyciu stuzby przygotowawcze;j;
proponowany termin rozpoczecia pracy: 1 listopada 2015 r.;

wynagrodzenie: wg. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786}
oraz obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku;

praca administracyjno — biurowa,

praca przy komputerze powyziej 4 godzin dziennie;

mozliwosc uczestniczenia w szkoleniach.

Wskainik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Czaplinku
w miesigcu sierpniu 2015 r. wynidst 1,4 % w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych (Dz. U.z 2011 r., Nr 127, poz. 721, z pdin.zm.).

Informacje dodatkowe

Osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zobowigzane beda
do odbycia stuzby przygotowawcze], trwajacej nie dtuzej niz 3 miesiace i uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuibe przygotowawcza.

Burmistrz moze zwolnic z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza lub umiejetnosci umoiliwiajg nalezyte wykonywanie obowiazkow,
szczegoly okresla zarzadzenie Nr 2/U/2015 Burmistrza Czaplinka z dnia 23 stycznia
2015 r. w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z opisem przebiegu pracy,

oryginatl kwestionariusza osobowego,

oryginaly lub uwierzytelnione przez osoby przystepujgce do naboru kserokopie
dokumentow potwierdzajgcych:

a) wyksztalcenie (dyplom ukoriczenia szkoty),

b) doswiadczenie zawodowe (staz pracy, zaswiadczenia, swiadectwa pracy),

c) opinie, referencje,

d) tozsamos¢ (dowod osobisty).

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego



lub umysine przestepstwo skarbowe (wyfoniony kandydat przed nawigzaniem
stosunku pracy przedklada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

f) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

g) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2 2014 r. poz. 1182, z péin. zm.);

h) inne moggce miec znaczenie przy podejmowaniu decyzji o wyborze kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w przypadku przedktadania kopii dokumentéw po ich
uwierzytelnieniu) nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu
Miejskiego w Czaplinku, 78 — 550 Czaplinek, ul. Rynek 6. W przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego pocztg - elektroniczng na  adres:
czaplinek@czaplinek.pl z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora
ds. oplat za gospodarowanie odpadami w Urzedzie Miejskim w Czaplinku ”, w terminie
do dnia 15 paidziernika 2015 r. do godz. 14.00.

Aplikacje nadane na poczcie lub doreczone przez inny podmiot, ktore wptyng do Urzedu
Miejskiego w Czaplinku po wyiej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.czaplinek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

Kazdy z kandydatow speiniajagcych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.
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