ZARZADZENIE NR K/120/81/2025
BURMISTRZA KISIELIC

z dnia 21 listopada 2025 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153), art. 11 wustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na stanowisko urzednicze ds. rozlicze, windykacji optaty za
odpady komunalne i optaty rézne w Urzedzie Miejskim w Kisielicach (wolne od 10 grudnia
2025r.)

1. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia i podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu
Miejskiego.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kisielic

/-/ Beata Lejmanowicz



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr K/120/81/2025 Burmistrza Kisielic
z dnia 21 listopada 2025 .

BURMISTRZ KISIELIC

ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze
ds. rozliczen, windykacji optaty za odpady komunalne i optaty rézne w Urzedzie Miejskim
w Kisielicach

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) nieposzlakowana opinia;

3) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku pracy;

4) wyksztatcenie $rednie, preferowane bedg osoby z wyksztatceniem wyzszym lub
odbywajgce studia wyzsze na kierunku administracja, ekonomia lub rachunkowos¢,

5) roczny staz pracy, preferowanych roczny staz pracy w administracji;

6) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

7) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) znajomos¢ problematyki samorzgdowej, a w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzgdowych, kodeks postepowania
administracyjnego, postepowania egzekucyjne w administracji, o podatkach
i optatach lokalnych, o finansach publicznych, ordynacja podatkowa, o utrzymaniu
czystosci i porzgdku w gminie oraz rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresie dziatania archiwéw zaktadowych;

9) dobra znajomos¢ obstugi komputera, oprogramowania MS Office (Word, Excel)
i Internetu.
2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére prowadzony

jest nabor:
Zdolnosci analityczne, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, uprzejmosc,
dyskrecja, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, doktadnos$é i terminowosé, wysoka kultura

osobista.



3. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: | pietro w budynku Urzedu Miejskiego w Kisielicach (brak windy), ul.

Daszynskiego 5, 14-220 Kisielice, Referat Finanséw, praca biurowa przy monitorze, o$wietlenie

stanowiska pracy swiattem dziennym i sztucznym.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

wspotpraca z Referatem Rozwoju Gminy w ustalaniu opfaty za odbidr
i zagospodarowanie odpaddw,

rejestracja wptat na indywidualnych kontach ptatnikéw,

kontrola prawidtowosci wnoszonych optat (terminowo$¢ wptat, zgodnosc
z deklaracja),

prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych optat i kar naliczonych z tytutu
prowadzonej gospodarki odpadami komunalnymi oraz pozbywania sie nieczystosci
ptynnych w szczegdlnosci:

- przygotowanie upomnien,

- tytutéw wykonawczych.

prowadzenie prawidtowej ewidencji dotyczacej optat ( uzgadnianie wptywow z optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi),

prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawach dotyczacych optat za
gospodarowaniem odpadami komunalnymi w zakresie obnizenia, roztozenia na raty,
umorzenie i przygotowania dokumentacji zwigzanej z w/w zakresem,

wystawianie postanowien o sposobie zarachowania wpfaty oraz postanowien
w sprawie zwrotu nadptaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
sporzgdzanie wymaganych sprawozdan, analiz oraz informacji dotyczacych opfat,
prowadzenie spraw w zakresie czynszow dzierzawnych mienia komunalnego oraz

réznych optat,

10) prowadzenie postepowan w sprawie roztozenia na raty, odroczenia, umorzenia optat,

11) uzgodnienia stanu naleznosci analitycznej ze stanem naleznosci zbiorczej,

12) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku

akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej w zakresie prowadzenia postepowania dotyczgcego ustalania i wyptaty zwrotu

podatku akcyzowego, a w szczegélnosci:



- przygotowywanie wniosku o przyznanie dotacji celowej oraz rozliczanie dotacji

celowej,

-przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku,

- przygotowywanie decyzji administracyjnej,

- przygotowywanie listy wyptat

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)

zyciorys — CV,

list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,

oryginat kwestionariusza osobowego (zatgcznik do ogtoszenia),

kserokopia dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

zaswiadczenie z Uczelni potwierdzajgce status studenta (jesli dotyczy)

kserokopia $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okres zatrudnienia,
inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata dot. posiadanego obywatelstwa polskiego oraz znajomosci
jezyka polskiego,

oswiadczenie o stanie zdrowia,

oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych

niepetnosprawnosc.

Dokumenty powinny by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata. W przypadku

niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentdow lub braku wtasnorecznego podpisu na tych

dokumentach kandydat nie spetni wymogéw formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze

na wolne stanowisko urzednicze.

6. Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace:

a) petny wymiar czasu pracy,



b

) planowane zatrudnienie od 10 grudnia 2025 .,

c) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Przez osobe
podejmujacg po raz pierwszy prace, rozumie sie osobe, ktéra nie byta wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, na czas nieokreslony albo czas okres$lony, dfuzszy niz 6 miesiecy i nie
odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem

pozytywnym.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Sekretariacie Urzedu lub

pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: , Dotyczy sktadania ofert na stanowisko urzednicze

ds.
02

rozliczen, windykacji optaty za odpady komunalne i optaty rézne”, w terminie do

grudnia 2025 r. do godz. 09:00. (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego

w Kisielicach).

8. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane;

kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania sprawdzajgcego zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu tego postepowania;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.kisielice.pl BIP oraz na tablicy informacyjnej w urzedzie;
dokumentacja aplikacyjna kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajgcego zostanie odestana pocztg;

zgodnie z § 8 pkt. 5 Zarzgdzenia Nr 40/2019 Burmistrza Kisielic z dnia 25 czerwca 2019
r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedur zatrudniania pracownikéw na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kisielicach oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych” pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym
etapie bez podania przyczyny;

zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
sygnalista ma prawo do zgtaszania informacji o naruszeniu prawa, jezeli uczestniczyt

w procesie rekrutacji poprzedzajgcej zawarcie umowy.



7) dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ na stanowisku ds. organizacyjnych, kadr,
ochrony danych osobowych i archiwum tel. 55 278 55 24 lub Sekretarza Gminy tel.
55 278 5500 w. 503.
9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajagcym
date upublicznienia ogtoszenia wynosi wiecej niz 6 %.
10. Nadestane dokumenty zostang rozpatrzone przez Komisje powotang osobnym

zarzgdzeniem Burmistrza Kisielic.

Burmistrz Kisielic

/-/ Beata Lejmanowicz

Kisielice, 21 listopada 2025 .



