URZAD MIEJSKI W BIALEJ PISKIEJ

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 472/2/2023
Burmistrza Biatej Piskiej
z dnia 09 stycznia 2023 r.

BURMISTRZ BIALEJ PISKIEJ
OGLASZA
NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA
W REFERACIE FINANSOWYM W URZEDZIE MIEJSKIM W BIALEJ PISKIEJ

I. NAZWA I ADRES INSTYTUCJI
Urzad Miejski w Bialej Piskiej, ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biata Piska.

II. OKRESLENIE STANOWISKA
Podinspektor w Referacie Finansowym w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskie;j.

III. WYMAGANIA, KTORE POWINIEN SPEENIAC KANDYDAT:

1. Niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) min. 3-letni staz pracy w jednostkach administracji samorzadowe;j,

3) znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie: ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, ustawy
z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (w zakresie windykacji), rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych, rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansoéw publicznych
w zakresie operacji finansowych,

4) peta zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia,

2. Dodatkowe:

1) umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow,

2) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci MS Office,

3) umiejetnos¢ redagowania pism,

4) zaangazowanie, samodzielno$¢, doktadno$é, sumiennosé, obowigzkowos¢, umiejetnos¢ bardzo
dobrej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, odporno$¢ na stres,
wysoka kultura osobista.
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URZAD MIEJSKI W BIALEJ PISKIEJ

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Do zadan pracownika na stanowisku Podinspektora w Referacie Finansowym nalezy w szczegdlnos$ci:

1. Przygotowywanie propozycji wystawienia upomnien oraz wszczynania egzekucji administracyjne;j
z tytulu zaleglosci w optatach za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Po uzgodnieniu
sporzadzanie projektow upomnien i przekazywanie do osoby upowaznionej do zatwierdzenia.

2. Weryfikacja zaleglosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami i przekazywanie informacji do
bezposredniego przetozonego o koniecznosci podjecia dziatan windykacyjnych wraz z propozycja
dziatan.

3. Po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym lub kierownikiem jednostki, przygotowywanie
wezwan do zaplaty oraz kierowanie spraw na drogg postepowania sgdowego, w tym pisanie pozwow
o zaplate, a takze wszczynanie egzekucji komorniczej,  z tytulu zadluzen w czynszu za dzierzawe
gruntdOw gminnych oraz optat rocznych za wieczyste uzytkowanie gruntow.

4. Przyjmowanie informacji o ilo$ci wydobytej kopaliny ze zloza bilansowego i pozabilansowego.

5. Ksiggowanie wptat z tytutu optat eksploatacyjnych naleznych Gminie Biata Piska oraz sporzadzanie
kwartalnych sprawozdan i1 comiesi¢gczne uzgadnianie dochoddéw z pracownikiem ksiggowosci
budzetowe;j.

6. Po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym lub kierownikiem jednostki przygotowywanie
upomnien oraz Wwszczynanie egzekucji administracyjnej z tytutlu zaleglosci w oplatach
eksploatacyjnych, wynikajacych ze ztozonych informacji o ilosci wydobytej kopaliny oraz z
wydanych decyzji okreslajgcych w/w oplate.

7. Weryfikacja i przygotowywanie dokumentow dotyczacych zaleglosci od spadkobiercow dhuznika z
tytutu:

a) optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) czynszu za wydzierzawienie mienia gminnego,

¢) optat rocznych za wieczyste uzytkowanie gruntu,

d) optat eksploatacyjnych od ilosci kopaliny wydobytej, ze ztoza bilansowego i1 pozabilansowego.

8. Przygotowywanie dokumentacji oraz wyjasnianie i prowadzenie spraw z zakresu wydania
zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym, w trybie przepiso6w ustawy o wliczaniu okresow pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy.

9. Przygotowywanie dokumentacji oraz prowadzenie spraw z zakresu wplywajacych informacji
bankowych przekazywanych gminie ostatniego miejsca zamieszkania.

10.Przygotowywanie dokumentacji oraz prowadzenie spraw z zakresu wplywajacych informacji
bankowych przekazywanych gminie ostatniego miejsca zamieszkania niezyjacego posiadacza
rachunku bankowego.

11.Pomoc w przygotowywaniu zestawien do sprawozdan budzetowych.

12.Pomoc w opieczg¢towaniu i przygotowaniu dowodow wewngtrznych (zestawien kosztow i innych)
dokumentow ksieggowych z zakresu naleznego do referatu finansowego.

13.Prowadzenie rejestru uméw w systemie Budzet.

14.Drukowanie planéw finansowych dla jednostek budzetowych Gminy Biata Piska
z systemu Wizja oraz zmian planoéw i przekazywanie jednostkom budzetowym.

15.Pomoc w sporzadzaniu rozliczen finansowo -ksiggowych.

16.Pomoc w archiwizacji dokumentow.

17.Wspotdziatanie z innymi referatami i komorkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien.
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URZAD MIEJSKI W BIALEJ PISKIEJ

18.Archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z przepisami instrukcji
archiwalne;j.

19.Wykonywanie innych czynnosci i polecen stuzbowych zleconych przez Burmistrza Bialej Piskie;j,
Zastepce Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza Gminy.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

Rodzaj pracy: praca biurowa.

Wymiar czasu pracy: peten etat w podstawowym systemie czasu pracy.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Biatej Piskiej, ul. Plac Adama Mickiewicza 25,

bl o

12-230 Biala Piska oraz teren miasta i gminy Biata Piska.

5. Wynagrodzenie wyptacane do 28 kazdego miesigca ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego
w Bialej Piskie;j.

6. Obstuga monitora ekranowego pow. 4 godz. dziennie, wykorzystywanie urzadzen i narzg¢dzi
teleinformatycznych.

7. Praca wymagajaca odpornosci na stres.

8. Budynek dwupigtrowy, ograniczona mozliwos$¢ poruszania si¢ po catym budynku ze wzgledu na
roznice poziomoéw w budynku — schody w ciggu korytarzy nie posiadajg urzadzen umozliwiajgcych
pokonywanie ich przez osoby niepetnosprawne, w tym poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskiej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny kandydata na stanowisko Podinspektora — wlasnorgcznie podpisany.

2. Zyciorys - Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — wlasnorecznie
podpisany.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje (m.in. dyplomy,
swiadectwa, certyfikaty) — potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

5. Kserokopie $wiadectw pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace staz pracy — potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.

6. Zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy.

7. Os$wiadczenia kandydata podpisane wtasnorgcznym podpisem:

1) o stanie zdrowia i braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku;

2) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

3) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

4) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo, _,skzamw‘
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5)

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE .

Osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktory mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Kserokopie dokumentéw zlozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginalem

VIII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem , Konkurs na stanowisko
Podinspektora w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskiej” w terminie do dnia 20 stycznia 2023 r.
do godz. 10.00 w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskiej, pokdj nr 2 Punkt Obstugi Interesanta
(parter).

Oferte¢ mozna przesta¢ listem poleconym na adres Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej,
ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biata Piska, przy czym decyduje data wptywu do Urzedu.
Oferty, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej po wyzej wymienionym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Urzad Miejski w Bialej Piskiej nie odsyta dokumentacji, ktora nie spelnia wymagan ofertowych.

PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa, ktéra zostanie powotana odrgbnym Zarzadzeniem

Burmistrza Biatej Piskie;j.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

1) I etap - sprawdzenie ofert pod wzglgdem formalnym, wybor osob spetniajacych wymagania
niezbgdne. Osoby zakwalifikowane do II etapu zostang poinformowane indywidualnie
(telefonicznie, e-mail lub pisemnie) o terminie 1 miejscu przeprowadzenia Il etapu naboru.

2) Il etap —test kompetencji lub rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami spetniajacymi
wymagania niezb¢dne (formalne).

Przewidywany termin zakonczenia postepowania konkursowego nastgpi do 10 dni po uptywie

terminu sktadania ofert.

Szczegodlowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé¢ pod numerem tel. 87 424 13 54.

Informacja o wyniku konkursu zostanie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie

Informacji Publicznej www.bip.bialapiska.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego

w Biatej Piskie;.

Burmistrz Bialej Piskiej ma prawo odwotania naboru badz niewybrania kandydata/kandydatki bez

podania przyczyny.
Burmistrz
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