BU \iﬂWQ‘.ilii?OTl>/'20}f2

dsiciego 95 Zarzadzenie nr 0050.52.2012
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 9 lipca 2012 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Referent w Wydziale Prawnym

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm. ) zarzadzam co nast¢puje:

§1
1. Oglasza si¢ nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze:
- Referent ds. ksiggowosci
2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
1. Ustala si¢ nastgpujace kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty kandydata na stanowisko

urzednicze:

1) wyksztalcenie co najmniej srednie, preferowane wyzsze, umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku,

2) spelnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1 , 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.),

3) znajomos¢ zagadnien w zakresie danego stanowiska.

§3
Powoluje si¢ komisj¢ rekrutacyjng do rozpatrzenia ofert ztozonych w ogloszonym
naborze na stanowisko urzednicze, w skladzie:

1) Krzysztof Wnuk — przewodniczacy Komisji,
2) Elzbieta Jurczyk
3) Katarzyna Wlaztowska
4) Ewa Motyczynska
§4
1. Komisja po analizie wszystkich ztozonych ofert - ustala oferty, ktore spelniajg
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Dokonuje selekcji kandydatow -
uszeregowanie kandydatow (nie wiecej niz 5 najlepszych) wedtug spetniania przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze. Tak ustalong list¢ przedstawia
Burmistrzowi Miasta Marki, ktéry moze z niej wybra¢ dowolnego kandydata lub nie
wybraé zadnego. Wybdr moze by¢ poprzedzony testem lub rozmowg kwalifikacyjna.
2. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuja przewodniczacy komisji
oraz jej cztonkowie.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.52.2012
S Burmistrza Miasta Marki
udskiego ? z dnia 9 lipca 2012 roku

Burmistrz Miasta Marki
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Referent w Wydziale Prawnym

Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie co najmniej $rednie, preferowane wyzsze na jednym z kierunkéw

prawo, administracja, ekonomia, finanse, ksiggowos¢,
administracyjne, ekonomiczne, finansowo-ksiggowe,

2) spetienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.):
obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art.11 ust.2 i 3 cyt. ustawy,
pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

3) prawo jazdy kat B,

4) znajomos$¢ ustaw: o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, o podatkach i
optatach lokalnych, o ksiegach wieczystych, ordynacji podatkowej oraz kodeksu
postepowania administracyjnego, kodeksu cywilnego.

5) biegta obstuga komputera w pakiecie Office,

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie postgpowania
egzekucyjnego,

2) znajomo$¢ przepisOw ustaw:

3) komunikatywnos¢.

Wymagania pozadane:

1) zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnosé planowania i organizacji pracy,

2) umiejetnosé pracy w zespole,

3) dyspozycyjnos¢,

4) kreatywnosé,

5) umiejetnosé stosowania i interpretacji przepiséw,

6) odpowiedzialnos¢ i doktadnosé,

7) szkolenia i kursy w zakresie zwigzanym z pracg na stanowisku , o ktére kandydat
si¢ ubiega.

Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy — peten etat,

2) miejsce pracy - :Marki, Al. J Pitsudskiego 95

3) specyfika pracy- kontrole w terenie i praca przy komputerze

4) bezposrednia praca z klientem.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg ogloszenia konkursu w Urzedzie Miasta Marki nie przekroczyt 6%,
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) egzekwowanie od podmiotéw zobowigzanych wobec miasta, zalegltych naleznosci

pieni¢znych, dla ktérych miasto Marki jest wlasciwe dla ich ustalania i pobierania, a w
szczegblnoscei:



a) wspolpraca z urzgdami skarbowymi i komornikami sgdowymi i innymi organami
administracji publicznej w zakresie prowadzonych przez te organy postgpowan dotyczacych
nalezno$ci pienieznych miasta Marki ( podatek od nieruchomosci, rolny, lesny od spadkéw i
darowizn, od czynnosci cywilno - prawnych, karty podatkowej, oplaty skarbowej),

b) prowadzenia egzekucji administracyjnej zaleglosci podatkowych w zakresie
wlasciwosci miasta Marki jako organu podatkowego,

¢) przygotowywanie i kierowanie do organu egzekucyjnego tytutéw wykonawczych w
zakresie zaleglosci podatkowych oraz prowadzenie ewidencji tytuldéw wykonawczych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg w zaptacie podatkéw lokalnych
w zakresie:

- umorzenia zaleglosci podatkowych,
- odroczenia terminu platnosci,
- rozlozenia zaleglosci podatkowych na raty,

e) przeprowadzanie kontroli podatkowych w terenie i sporzadzanie protokotow
pokontrolnych.

Wymagane dokumenty :

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

2) Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji.

5) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pehi z
praw publicznych oraz o nieskalaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe (Zat. Nr 2).

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

7) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku aplikacji
kandydatow niepelnosprawnych) .

Termin skladania wymaganych dokumentéw - do godz. 15.00 dnia 26 lipca 2012 roku.

Miejsce skladania dokumentéw - Kancelaria Urzedu Miasta Marki, Al. Marsz. J.
Pilsudskiego 95 ( Pokoj nr 6).
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem :

»Nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze — Referent w Wydziale Prawnym ”.

Inne informacje

Aplikacje ztozone po terminie nie beda rozpatrywane i zostang odrzucone.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru podana be¢dzie do publicznej wiadomosci na stronie www.bip.
marki.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Marki oraz na tablicy ogloszen
w budynku B Urz¢du Miasta Marki, Al. Marsz. J Pilsudskiego 95 zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z

pézn.zm.).
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Zalgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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8. Przebieg dotychczasowego zatrdnIenia. ... xussssessssisssassnsssesmossmassmsusmsssassesesnssssssssswnss sasess s s sois sosanaas fos

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jgzykow obeych, prawo jazdy, obsluga komputera)

10. Os$wiadczam, ze pozostaje / nie pozostaje*’ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sa zgodne z dowodem osobistym seria ............ TT, siioissommnsionisinss o5 wydanym

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*) Wiasciwe podkreslic



Zakacznik 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. Nr 223, poz. 1458) — o zatrudnienie w Urzedzie
Miasta Marki DA SEANOWISKIE .....oerirsrssirvinmessmsniss samaissssssss senveansasmmnsnamrsvreyysssesmystnn
$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego

oswiadczam, ze posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw
publicznych oraz nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

podpis osoby skladajqgcej oswiadczenie



Zatacznik nr 3

miejsce i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

podpis osoby skladajqcej oswiadczenie



