Zarzadzenie nr 0050.71.2016
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 11 kwietnia 2016 roku

W sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Referent w Wydziale Podatkéw i Oplat w Urzedzie Miasta Marki

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U.z2014 r. poz. 1202) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ogtasza si¢ nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze:
Referent w Wydziale Podatkéw i Oplat w Urzedzie Miasta Marki

Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okres$la zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Ustala sig nastgpujace kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty kandydata na stanowisko urzednicze:

1) wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie WyZszym
o kierunku Administracja, Ekonomia lub pokrewne,

2) minimum 2 letni staz pracy,

3) spetnienie warunkoéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014, poz. 1202),

4) spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych.

§3
Powoluje si¢ komisje rekrutacyjng do rozpatrzenia ofert ztozonych w ogloszonym naborze
na stanowisko urz¢dnicze, w skladzie:

1) Anna Marchlik — przewodniczacy Komisji
2) Beata Orczyk

3) Jadwiga Rogala

4) Ewa Motyczynska

§4
1. Komisja w toku naboru wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spehiajgcych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia. Wybér moze byé poprzedzony testem
lub rozmowa kwalifikacyjng.

2. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokét, ktéry podpisuja przewodniczacy komisji
oraz jej cztonkowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik Nr 1
Miasto do Zarzadzenia Nr 0050.71.2016
Marki Burmistrza Miasta Marki

z dnia 11 kwietnia 2016 roku

Burmistrz Miasta Marki
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Referent w Wydziale Podatkow i Oplat w Urzedzie Miasta Marki

Wymagania niezb¢dne:

1.

2
3.

5.

wyksztatcenie wyzsze 1 lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym

o kierunku Administracja, Ekonomia lub pokrewne,

minimum 2 letni staz pracy,

spetnienie warunk6w okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.z 2014 r. poz. 1202):

— obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U.z2014 Nr 1202 j.t.);

—  pehna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

— kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

— nieposzlakowana opinia;

znajomo$é przepisdw prawnych zawartych w ustawach i przepisach wykonawczych

w zakresie:

- Ordynacji podatkowe;j,

- utrzymania czystosci i porzgdku w gminach,

- postepowania egzekucyjnego w administracji,

- ochrony danych osobowych,

- Kodeksu postgpowania administracyjnego,

- finanséw publicznych.

znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, poczta elektroniczna itp.) oraz

urzadzen biurowych,

Wymagania dodatkowe:

L.

o b L0

Dos$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych
zadan wymaganych na stanowisku;

umiejetno$¢ interpretacji przepisow prawa z zastosowaniem w praktyce;

zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;
umiejetno$é pracy w zespole;

samodzielno$é, kreatywno$¢, obowigzkowos¢ i dyspozycyjnos¢ w wykonywaniu
zadan.

Warunki pracy:

1.

4.

5.

wymiar czasu pracy — pelen etat, obowigzujagca 8-mio godzinna dobowa
i 40-sto godzinna tygodniowa norma czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym;

miejsce pracy - Urzgd Miasta Marki, Marki, Al. Marsz. J. Pilsudskiego 95 oraz teren
miasta Marki;

. specyfika pracy - praca przy komputerze oraz w terenie, bezposredni kontakt

z osobami, wysilek umystowy;

stanowisko wymagajgce mobilnosci, gotowosci do wyjazdéw stuzbowych, cigglego
kontaktowania sie z innymi stanowiskami i instytucjami;

pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie ewidencji optaty za gospodarowanie odpadami, a w szczegdlnosci:



a) Prowadzenie ewidencji deklaracji zobowigzanych podmiotow,

b) Dokonywanie biezacych zapiséw ksiegowych w zakresie poboru optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c) Aktualizacja bazy danych gminnego rejestru w zakresie poboru optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) Prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie
ustalenia wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) Biezaca obsluga mieszkanca w zakresie powierzonych obowigzkow,

f) Biezaca analiza zmian w przepisach prawnych oraz orzecznictwie,

2. Pracownik zobowigzany jest do wykonywania innych =zadan powierzonych
przez przetozonego, nieujetych w powyzszym zakresie obowigzkéw, a wynikajacych
ze specyfiki pracy w danej komoérce organizacyjnej oraz przekazywania przetozonemu
pelnych, rzetelnych i szczegbélowych informacji w przypadku wystapienia trudnosci
w realizacji zleconych zadan.

Wymagane dokumenty:

CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy (Zat. Nr 1),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji,
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne nieskazaniu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (Zatl. Nr 2),

6. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji (Zat. Nr 3).

7. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé (w przypadku aplikacji
kandydatow niepetnosprawnych).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date ogloszenia konkursu w Urzedzie Miasta Marki nie przekroczyt 6 %.
Termin skladania wymaganych dokumentéw — do godz. 16.00 dnia 22 kwietnia 2016 r
Miejsce  skladania  dokumentéw —  Kancelaria  Urzedu  Miasta = Marki,
Al. Marsz. J. Pitsudskiego 95, 05-270 Marki (Pokdj nr 6).
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem:

»INabor na stanowisko urzednicze — Referent w Wydziale Podatkéow i Oplat”
Inne informacje
Aplikacje ztozone po terminie nie bgdg rozpatrywane i zostang odrzucone. Oferty odrzucone
zostang komisyjnie zniszczone.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest ztozy¢:

— oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie
Swiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajagcych doswiadczenie zawodowe
oraz posiadane kwalifikacje,

— zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci.

Pozostale oferty zostang komisyjnie zniszczone po uplywie okresu 6 miesigcy
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

ol ol

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie
www.bip. marki.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Marki oraz na tablicy
ogloszen w budynku B Urzedu Miasta Marki, Al. Marsz. J Pilsudskiego 95 Urzegdu, zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 22014 r.
poz. 1202 z pézn. zm.).




Zalacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Lo Imig (imiona) 1 NAzWISKO ... oo e
2. ITRIONA TOAZICOW . son son s nen sos s wos s dewemnwmemsioaspias 765 S 0 039 555 S005505058 55 560 V05 6 A48 0 mimnmmaesmartmson it e Tommumcsn omi e
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4. ODYWALCISTWO .ot
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOrespondencji) ............oouoiuiiiiiiiiii e e

0 WYKSZIAIOENIE +ouuum umm s soimmsnns vess 8 553 455,560 559 545 455 weis smee o msmtace so mom st sl s s i s e o i e s s i e e

7. Wyksztalcenie UZUPeIIaigCe. ... ...o.iuii e

8. Przebieg dotychczasowego zatrUdNiCIIa. ... ....ouuiuii e

(wskazac¢ okresy zatrudnicnia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, Ze pozostaje / nie pozostaje*’ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 s3 zgodne z dowodem osobistym seria ............ TAE 553 o sws s comaees wydanym
PIZRZ, suisssoriss 35 556 795 555 555 755 U5 55 750 575 G008 HR6 555§ b inet s Stses scis #5088 105 7208 543 sim oo in 4805808 93 it o, iR S 0 4100 mn ot N D
lub innym dowodenm tOZSAMOSCT .......veuiii et

(micjscowos¢ 1 data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*) Wiasciwe podkreslic



Zatacznik nr 2

miejscowos¢ idata

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014r, poz. 1202) — o zatrudnienie w Urzedzie
Miasta Marki na stanowiSKu ..............cooiiiiiiiiiiiii i
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego

o$wiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw
publicznych oraz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

podpis osoby skladajqcej oswiadczenie



Zatgcznik nr 3

miejsce i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych niezbgdnych dla potrzeb
procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych

(J.t. Dz. U. 2 2014 r. poz. 1182 z pdzniejszymi zmianami ).

podpis osoby skladajqcej oswiadczenie



