ZARZADZENIE NR 147/2/2025
BURMISTRZA BIALEJ PISKIEJ

z dnia 2 pazdziernika 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor w Referacie Finansowym
Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2025r. poz.1153) wzwigzku zart. 11, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2024r. poz. 1135), Burmistrz Bialej Piskiej zarzadza, co
nastepuje:

§ 1. Ogtasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor w Referacie Finansowym Urzedu
Miejskiego w Bialej Piskiej.
§ 2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, o ktorym mowa w § 1, stanowi zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 3. Komisje rekrutacyjng do wylonienia kandydata na wolne stanowisko powota Burmistrz Biatej Piskiej na
podstawie odrebnego zarzadzenia.

§ 4. 1. Ogloszenie o naborze podlega zamieszczeniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.bialapiska.pl) i na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Bialej Piskie;j.

2. Ogloszenie o naborze podlega zgloszeniu oferty pracy do Powiatowego Urzedu Pracy w Piszu za
posrednictwem systemu ePraca (oferty.praca.gov.pl).

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 03 pazdziernika 2025 r.

BURMISTRZ

Franciszek Pawel Romankiewicz
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 147/2/2025
Burmistrza Biatej Piskiej

z dnia 2 pazdziernika 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
PODINSPEKTOR W REFERACIE FINANSOWYM URZEDU MIEJSKIEGO W BIALEJ PISKIEJ
numer ogloszenia: OR.2110.5.2025

I. NAZWA 1 ADRES INSTYTUCJI:

Urzad Miejski w Bialej Piskiej, ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biala Piska
II. OKRESLENIE STANOWISKA:

Podinspektor w Referacie Finansowym Urzgdu Miejskiego w Biatej Piskiej

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE, KTORE POWINNA SPEENIAC OSOBA UBIEGAJACA SIE
O STANOWISKO:

1)jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11ust.213 wustawy zdnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

2) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) posiada wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: finanse i rachunkowos¢, ekonomia, administracja,
prawo lub pokrewne);

5) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

IV. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) doswiadczenie zawodowe - co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy w ksiggowosci lub
finansach publicznych oraz udokumentowane doswiadczenie w realizacji zadan tozsamych lub zblizonych
do zakresu obowigzkow na stanowisku obj¢tym naborem;

2) praktyczna znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu:
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
- ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postepowania cywilnego;
3) umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera i wykorzystywania narzedzi biurowych;
4) dobra organizacja pracy wlasnej i umiejetnos¢ ustalania priorytetow;
5) samodzielno$¢ w dzialaniu oraz odpowiedzialnos$¢ za realizacj¢ powierzonych zadan;
6) dyspozycyjnos¢, systematycznos¢ i rzetelnosc;

7) zdolno$¢ do analitycznego i kreatywnego myslenia.
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V. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Weryfikacja zaleglosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami oraz podejmowanie dziatan
windykacyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Wszczynanie egzekucji administracyjnej z tytulu zalegtosci w optatach za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz wystawianie upomnien.

3. Przygotowywanie wezwan do zaplaty oraz kierowanie spraw na drogg postgpowania sgdowego, w tym
sporzadzanie pozwow o zaplatg, a takze wszczynanie egzekucji komorniczej z tytutu zadluzen w czynszu za
dzierzawg gruntdw gminnych oraz optat rocznych za wieczyste uzytkowanie gruntow.

4. Przyjmowanie informacji o ilosci wydobytej kopaliny ze ztoza bilansowego i pozabilansowego.

5. Ksiggowanie przypisow nalezno$ci oraz wptat z tytutu optat eksploatacyjnych naleznych Gminie Biata
Piska i comiesigczne uzgadnianie dochodow z pracownikiem ksiggowosci budzetowej.

6. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan icomiesigczne przygotowywanie zestawien do sprawozdan
budzetowych z zakresu optat eksploatacyjnych.

7. Sporzadzanie upomnien oraz wszczynanie egzekucji administracyjnej ztytulu zaleglosci
w oplatach eksploatacyjnych, wynikajacych ze zlozonych informacji o iloci wydobytej kopaliny oraz
z wydanych decyzji okreslajacych ww optlate.

8. Weryfikacja i przygotowywanie dokumentow dotyczacych zalegltosci od spadkobiercow diuznika z tytutu:
a) oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b) czynszu za wydzierzawienie mienia gminnego,
¢) oplat rocznych za wieczyste uzytkowanie gruntu,
d) optat eksploatacyjnych od ilosci kopaliny wydobytej, ze ztoza bilansowego i pozabilansowego.

9. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym w trybie
przepisow ustawy o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu

pracy.
10. Prowadzenie spraw z zakresu wptywajacych informacji bankowych przekazywanych gminie ostatniego
miejsca zamieszkania.

11. Pomoc w sporzadzaniu rozliczen finansowo - ksiegowych.

VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:
1. Charakter pracy: praca administracyjno-biurowa, w systemie jednozmianowym.

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat, w podstawowym systemie czasu pracy, w godzinach pracy Urzedu (pn-
wt. 7:00-15:00, $r. 8:00-16:00, czw.-pt. 7:00-15:00).

3. Rodzaj umowy: umowa o praceg.

4. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Biatej Piskiej, ul. Pl. A. Mickiewicza 25, 12-230 Biata
Piska oraz teren miasta i gminy Biata Piska (wyjazdy poza siedzibe miejsca wykonywania pracy w sprawach
stuzbowych).

5. Czestotliwos$¢ wyjazdow stuzbowych: srednia.
6. Warunki pracy zgodne z obowigzujacymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP.

7. Warunki techniczne stanowiska pracy: stanowisko zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie, wykorzystywaniem sprze¢tu biurowego (drukarki, skanery) i narz¢dzi teleinformatycznych.

8. Lokalizacja i ogdlna charakterystyka budynku: budynek dwupietrowy, ograniczona mozliwo$¢ poruszania
si¢ po calym budynku ze wzgledu na réznice poziomoéw - schody w ciggu korytarzy nie posiadajg urzadzen
umozliwiajacych pokonywanie ich przez osoby z niepetnosprawno$ciami, w tym poruszajgce si¢ na wozkach
inwalidzkich. Brak windy oraz toalety dla 0sob z niepelosprawnos$ciami.
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9. Praca wymagajaca odpornosci na stres.

10. Wynagrodzenie wyptacane do 28. dnia kazdego miesiaca, ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
72024 r. poz. 1638 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej.

11. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega shuzbie
przygotowawczej w czasie trwania umowy o prace na czas okreslony. Umowa na czas okreslony zawierana jest
na czas nie dtuzszy niz 6 miesigcy. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych, trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i konczy sie
egzaminem. Pozytywny wynik tego egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny kandydata na stanowisko Podinspektora — wlasnorgcznie podpisany i opatrzony
klauzulg okreslong w pkt 9 ponize;j.

2. Zyciorys - Curriculum Vitae (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej — wiasnorecznie
podpisany i opatrzony klauzula okre§long w pkt 9 ponize;.

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

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje (m.in. dyplomy, $wiadectwa,
certyfikaty) — potwierdzone za zgodno$¢ 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. Oswiadczenia kandydata podpisane wlasnorecznym 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 pelni praw publicznych,

4) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE”".

8. Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktory mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, sa obowiazane do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

9. Dokumenty aplikacyjne: List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzqd Miejski w Biatej Piskiej w celu
i zakresie niezbednym w procesie rekrutacji na stanowisko urzednicze Podinspektora w Referacie Finansowym
Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej”.

VIII. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob
z niepelnosprawnosciami w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskiej, wynosil nie wigcej niz 6%.
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IX. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,, Konkurs na stanowisko Podinspektora
FN’}
do dnia 17 pazdziernika 2025 r. do godz. 15:00 w Urzgdzie Miejskim w Biatej Piskiej, Punkt Obstugi
Interesanta (parter, pokdj nr 2).

2. Oferte mozna przesta¢ listem poleconym na adres Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej, ul. Pl. Adama
Mickiewicza 25, 12-230 Biata Piska, przy czym decyduje data wptywu do Urzedu.

3. Oferty, ktore wptyna do Urzgdu Miejskiego w Biatej Piskiej po uptywie terminu okre§lonego
w pkt 1 powyzej, nie beda rozpatrywane.

4. Urzad Miejski w Bialej Piskiej nie odsyta dokumentacji, ktéra nie spetnia wymagan ofertowych.

5.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych sktadanych droga elektroniczng
i sktadanych poza ogloszeniem o naborze.

X. PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU

1. Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna, ktéra zostanie powotana odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza
Bialej Piskiej.

2. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

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

2) II etap - test kompetencji lub rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami spetniajacymi wymagania
niezbedne (formalne).

3. Przewidywany termin zakonczenia postgpowania konkursowego nastapi do 10 dni po uptywie terminu
sktadania ofert.

4. Szczegdltowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskac¢ pod numerem tel. (87) 424 13 57.

5. Informacja o wyniku konkursu zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Biatej Piskiej (www.bip.bialapiska.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Bialej
Piskiej.

6. Dokumenty aplikacyjne kandydatow beda przechowywane w Referacie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Bialej Piskiej.

XI. POZOSTALE INFORMACJE
1. Informacja o mozliwos$ci zglaszania naruszen prawa przez sygnalistow:

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z2024r.
poz. 928) w zwiazku zrozpoczgtym procesem rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor
w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w Bialtej Piskiej informuje, ze w Urzedzie Miejskim w Bialej
Piskiej zostata wprowadzona Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych
z dnia 12 wrzes$nia 2024 r. Majg Panstwo mozliwo$¢ zapoznania si¢ z obowigzujaca Procedurg zamieszczong na
stronie BIP Urzgdu Miejskiego w zaktadce ,,Sygnalista”.

2. Dodatkowe dokumenty do pobrania:
Ponizej ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze dostepne sg do pobrania:
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji.
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