ZARZADZENIE Nr 146/16
BURMISTRZA WIELUNIA

z dnia 21 listopada 2016 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci oplat

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pédzn. zm.), w zwigzku z art. 11 1 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U, z 2016 r. poz. 902) oraz
zarzadzeniem Nr 449/09 Burmistrza Wielunia z dnia 20 stycznia 2009 r. w sprawie ustalenia
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska w Urzedzie Miejskim w Wieluniu zarzgdza si¢, co nastgpuje:

§ 1.1. Oglasza sie nabdr w drodze konkursu na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci
oplat w Wydziale Podatkdw i Optat Lokalnych Urzedu Miejskiego w Wieluniu,

2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wielun oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Wieluniu 1 Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieluniu.

§ 2.1. W celu przeprowadzenia konkursu powoluje si¢ Komisj¢ Konkursowa, zwana dalej
~Komisjg”, w skladzie:

1) Bozena Sztandera - przewodniczgca Komisji;
2) Danuta Kondracka - czlonek Komisji;
3) Magdalena Majkowska - cztonek Komisji;
4) Monika Telenga-Trzeciakiewicz - cztonek Komisji.

2. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem podpisania przez kandydata umowy o prace.

§ 3. Konkurs zostaje przeprowadzony, jezeli zgloszony zostanie przynajmniej jeden
kandydat.

§ 4. Do zadan Komisji Konkursowej nalezy:
1) wylonienie najlepszych kandydatow na wolne stanowisko urzednicze;
2) sporzadzenie dokumentow z pracy Komisji, w tym protokotu z jej obrad.

§ 5. Postepowanie konkursowe przebiega¢ bedzie dwuetapowo:

1) w pierwszym etapie, kidry odbywa si¢ niezwlocznie po uplywie ferminu skladania ofert,
Komisja dokonuje otwarcia ofert, sprawdza ich prawidtlowo$¢ pod wzgledem formalnym oraz
decyduje o ich dopuszezeniu do drugiego etapu konkursu;

2) w drugim etapie, o ktorym kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie, Komisja sprawdza wiedz¢ merytoryczng poszezegdlnych kandydatéw. Drugi
etap przeprowadza sie dla wszystkich kandydatow w tym samym dniu.

§ 6.1. Glosowanie dokonywane jest na jednakowych kartach do glosowania,
ostemplowanych pieczecia Urzedu Migjskiego w Wieluniu, Wzér karty do glosowania stanowi
zalgcznik nr 2 zarzadzenia.

2. Czlonkowie Komisji glosuja poprzez ocene kandydatéw na podstawie kryteridw,
zgodnie z instrukcjg zamieszczong na karcite do glosowania. Suma ocen wszystkich cztonkow
Komisji stanowi oceng koncowa kandydatéw.



3. Jedli ocena przyznana przez cztonka Komisji zostala przyznana niezgodnie z instrukcja
umieszczong na karcie do glosowania, to jest njewazna i nie jest brana pod uwagg.

4, Po zakonczeniu glosowania przewodniczacy Komisji dokonuje przeliczenia ocen
i 0 wynikach informuje cata Komisjg.

§ 7.1. Komisja wykonuje swoje zadania na posiedzeniach zamknietych dla 0séb trzecich,
za wyjatkiem kierownika Urzedu.

2. Praca Komisji kieruje przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnodci wyznaczony
przez niego przewodniczacy posiedzenia.

3. Komisja przyjmuje ustalenia wiekszoscia gloséw przy obecnodci co najmniej 3/4
sktadu.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta,

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 146/16
Burmistrza Wieiunia
7 dnia 21 listopada 2016 1.

Burmistrz Wielunia
oglasza nabér w drodze konkursu na wolne stanowisko urz¢dnicze
ds. ksiggowosci oplat w Wydziale Podatkéw i Oplat Lokalnych
Urzedu Miejskiego w Wieluniu

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Wieluniu, pl. Kazimierza Wielkiego 1, 98-300 Wielun

2. Okreslenie stanowiska:

1)
2)

stanowisko urzednicze: ds. ksiggowosci oplat;
bezpogdredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

3. Wymagania:
Niezbg¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

wyksztalcenie wyzsze z dziedziny nauk ekonomicznych lub administracyjne;
obywatelstwo polskie;
posiadanie pelnej zdolnodci do czynnoscl prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
niekaralno$¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
posiadanie nieposzlakowanej opinii;
znajomo$¢ przepisoOw z zakresu ustaw:

a) o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

b) Ordynacja podatkowa,

¢) o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach,

d) o samorzadzie gminnym.

Dodatkowe:

1)
2)

3)

do$wiadczenie zawodowe w zakresie ksiegowosci;

ukonczenie studidw podyplomowych, kursdéw, szkolen w zakresie zbieznym z zadaniami
wykonywanymi na stanowisku;

co najmniej 3 letni staz pracy.

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Ly

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

prowadzenie urzgdzen ksiegowo — ewidencyjnych dla oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

uzgadnianie obrotdéw 1 sald oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w okreslonych terminach;

przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu nadplaty;

wystawianie postanowie o zarachowaniu wplaty;

przyjmowanie pism od podatnikow w sprawach nadplat;

rozporzadzanie nadplata zgodnie z dyspozycja podatnika;

przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajacych stan zalegloset;
przygotowywanie upomnien dla podatnikéw zalegajacych z wplatami;
prowadzenie rejestru upomnien;

10) przygotowywanie tytuléw wykonawcezych;



11) biczaca kontrola wptlat i aktualizacja rejestru wystawionych upomnien i tytutéw

wykonawczych;

12) zawiadamianie Organu egzekucyjnego o zmianie stanu zalegtodei na koncie podatnika,
13) zabezpieczanie zobowigzan przed ich przedawnieniem;

14) przygotowywanie zezwolen na wykreslenie hipoteki;

15) prowadzenie ewidencji wpiséw na hipoteke;

16) dokonywanie odpisdw z tytutu przedawnien;

17) prowadzenie ewidencii tytuléw wykonawczych,

18) sporzadzanie sprawozdan w zakresie powierzonych spraw.

5. Warunki pracy na stanowisku:
Pely etat, w podstawowym systemie czasu pracy. Praca przy monitorze ekranowym.
Proponowana wysokos¢ wynagrodzenia: 2.400 zl brutto.

6. W pazdzierniku wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt
wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)

8)
9

list motywacyjny;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie;
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

kserokopie $wiadectw pracy 1/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zadwiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje zawodowe;
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego;
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

odwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym;

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych

kandydata zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji 1 dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

11) spis wszystkich dokumentéw skladanych w ofercie przez kandydata.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz wzory wymaganych
oswiadezen dostepne sa na stronie internetowej www.bip.um.wielun.pl w zakladce:
Urzad Miejski/Nabér kandydatow.

8. Termin i miejsce skiadania wymaganych dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zaklejonych kopertach opisanych imieniem
i nazwiskiem kandydata, adresem zwrotnym, numerem telefonu kontaktowego oraz dopiskiem:

. Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci oplai™

w pok. nr 1 przy pl. Kazimierza Wielkiego 1 (Ratusz, parter) lub przesta¢ na adres pocztowy:

Urzqd Miejski w Wieluniu, pl. Kazimierza Wielkiego 1, 98-300 Wielur



w terminie do 2 grudnia 2016 r. (0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzgdu).
Kandydaci, ktérych oferty spelniaja wymagania formalne o terrpinie 11 etapu konkursu
zostang powiadomieni telefonicznie.




Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 146/16

Burmistrza Wielunia

z dnia 21 listopada 2016 1,

Karta do glosowania
Konkurs na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci oplat

Instrukcia glosowania:

1. W kolumnie A prosze wpisa¢ ocene kandydata na podstawie kolejnych kryteriéw

w skali od 0 do 5.

2. Dla kazdego kryterium pomnozy¢ liczbe z kolumny A przez liczbe w kolumnie B

1 umiesci¢ wynik w kolumnie C.

3. Doda¢ liczby z kolumny C i wpisaé wynik w prawym dolnym rogu tabeli w kolumnie C.

Jest to ocena kandydata przez cztonka Komisji Konkursowej.

4, Suma ocen kandydata przez wszystkich czlonkéw Komisji Konkursowej jest ocena

koncowsg kandydata.

Imie i nazwisko kandydata: ............... .

KRYTERIA OCENY

Wryksztalcenie

Co najmniej 3 letni staz pracy

Ukonczenie studidw podyplomowych, kursdw, szkolen w zakresie zbieznym
z zadaniami wykonywanymi na stanowisku

Doséwiadczenie zawodowe w zakresie ksiegowosci

= TR~ & S N v

Znajomos¢ przepisow z zakresu ustaw:
a) o postepowaniu egzekucyjnym w administracii,
b) Ordynacja podatkowa,
¢) o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

d) o samorzadzie gminnym.
OCENA KONQ/(;\}VA

SUMA




