MOSINA

Mosina, 6 czerwca 2022 r.

Burmistrz Gminy Mosina
OGLASZA
nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Referacie Podatkow i Oplat
w Urzedzie Miejskim w Mosinie
pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wvymagania niezbedne:

a) spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 2, 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019, poz. 1282) okreslonych dla
stanowisk urzedniczych,

b) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym, 0 profilu administracyjnym lub rachunkowo — finansowym;

C) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy
o samorzadzie gminnym oraz z zakresu ordynacji podatkowej i ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzagdku w gminach,

d) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow z zakresu Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego,

e) biegla obstuga komputera (srodowisko Windows, Microsoft Word, Microsoft Excel),

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wolnym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

e umiejetnos¢ obstugi komputera, programow w pakiecie Office,

e staz pracy w sektorze finanso6w publicznych nie mniej niz 5 lat,

o preferowane do$wiadczenie na stanowisku pracy zwigzanym z podatkami lub optatami
w sektorze finansow publicznych,

e znajomos$¢ zagadnien z zakresu ochrony danych osobowych,

e znajomos¢ oprogramowania w zakresie ewidencji podatkow i optat lokalnych (np. systemu
RADIX),

e umiejetnos¢ budowania dobrych relacji z klientami zewngtrznymi Urzedu,

e umiejetnos$¢ budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,

e umieje¢tno$¢ organizowania pracy,

e umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e sumiennos$c,

e 0dpowiedzialnos¢,

e wysoka kultura osobista,

e komunikatywnos¢.

ZaKkres zadan:

o kontrola wstepna deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi sktadanych przez podatnikéw w zakresie prawidlowos$ci ich wypelnienia,

e przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku watpliwosci, co do
rzetelnosci ztozonych przez podatnikéw dokumentow,

e prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawie okreslenia wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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prowadzenie ewidencji wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w
tym przypisow i odpisow,

wystawianie wezwan do ztozenia deklaracji o wysokoS$ci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz w celu uzyskania niezb¢dnych informacji w tym zakresie,
weryfikacja danych z Urzedu Stanu Cywilnego w zakresie os6b narodzonych
1 zmartych,

rejestrowanie danych zwigzanych z zastosowaniem umorzen, odroczen i roztozenia
na raty zaleglych optat,

przygotowanie projektow: pism, postanowien, procedur, zarzadzef, uchwat,
interpelacji, analiz i innych dokumentoéw dotyczacych optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

przygotowywanie materialow 1 opracowan dla Rady i jej komisji oraz przetozonych,
wykonywanie zadan i zalatwianie spraw zgodnie z ordynacja podatkowa, ustawa
o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach oraz instrukcjg kancelaryjna,
przygotowywanie informacji do celow sprawozdawczych,

znajomos¢ przepisOw prawnych i orzecznictwa obowigzujgcych na stanowisku pracy,
archiwizacja dokumentow.

Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

a)
b)
c)
d)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

godziny pracy urzedu: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-pigtek 7:00-15:00;

praca ma charakter administracyjno-biurowy, zwigzany ze sporadycznymi wyjazdami,
Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czgsci
budynku dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych. Stara cze$¢ budynku tj.
cze$¢ parteru i pigtro nie jest dostosowana do potrzeb 0sob niepetnosprawnych (brak
windy).

Informacja dotvczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,

W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mosinie wynosi
mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

kwestionariusz  osobowy (do  pobrania na  stronie internetowej
http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html ),
list motywacyjny,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje, kserokopie
$wiadectw pracy,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z peni praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnoSci za przestgpstwa popelnione umyslnie lub kopia
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru
Karnego,

podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji”,

zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego i odbytej
stluzby przygotowawczej — jezeli dotyczy,

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 1282) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.



http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html

Administratorem danych, przekazanych podczas niniejszej procedury rekrutacji, jest
Gmina Mosina z siedzibg pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina.
Przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na
administratorze. Wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych, znajduje si¢ w
siedzibie administratora oraz na jego stronie internetowej.

Oferte¢ nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia: 17 czerwca 2022 r.
pod adresem:
Urzad Miejski w Mosinie, plac 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina — Sekretariat
w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,, Rekrutacja na stanowisko ds. wymiaru oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi”

Aplikacje, ktore wyplyna do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uplywie terminu
okreslonego powyzej, nie beda rozpatrywane. Istnieje mozliwo$¢ wystania dokumentow
droga elektroniczng na adres: um@mosina.pl (z zalaczonymi skanami wszystkich
dokumentow aplikacyjnych, oryginaly nalezy dostarczy¢ na rozmowe kwalifikacyjng).

O terminie przeprowadzenia testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow

spelniajacych wymagania formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem

poczty elektronicznej.

Burmistrz Gminy Mosina

/-/ Przemystaw Mieloch
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