WOIJT GMINY SOSNO
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO
SAMODZIELNY REFERENT W REFERACIE FINANSOWYM (ZASTEPSTWO)

1. Stanowisko pracy:

- samodzielny referent ds. wymiaru i1 poboru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

- wymiar czasu pracy — 1 etat,

- proponowany termin zatrudnienia — kwiecien — maj 2026 r.

- forma zatrudnienia: umowa o prac¢ na czas zastepstwa, zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt 3
1 art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

2. Wymagania niezbe¢dne:

- wyksztalcenie wyzsze (preferowane Kkierunki ekonomia, rachunkowo$¢, zarzadzanie,
administracja) i co najmniej roczny staz pracy lub

- wyksztalcenie $rednie i1 CO najmniej 4-letni staz pracy.

3. Kwalifikacje dodatkowe:
1) doswiadczenie w zakresie pracy w administracji samorzadowej lub/i ksiggowosci
podatkowej, budzetowej,
2) znajomos¢ problematyki dziatania administracji publicznej, w szczegdlnosci przepiséw
ustaw zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku pracy:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
C) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,
d) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug,
e) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,
f) ustawy z dnia 13 wrzeénia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
g) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
h) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,
i) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,
oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1) tworzenie i prowadzenie baz danych wilascicieli nieruchomosci na terenie gminy objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi oraz stata ich aktualizacja,

2) przyjmowanie i analiza deklaracji sktadanych przez wtascicieli nieruchomosci,

3) sporzadzanie zawiadomien w sprawie wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

4) nadzor nad realizacja obowigzkéw wilascicieli nieruchomosci, prowadzenie postepowan
administracyjnych, w tym opracowywanie projektow decyzji w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi,

5) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, tworzenie raportéw i zestawien.

Pobor oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1) ewidencja wplat z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) sporzadzenie oraz weryfikacja dziennego raportu wplat z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,



3) prowadzenie dzialan informacyjnych tzw. miekkiej egzekucji oraz rejestru dziatan
informacyjnych,

4) sporzadzanie i ewidencja upomnien,

5) sporzadzanie i ewidencja tytuldow wykonawczych,

6) weryfikacja i kontrola dokonywanych wptat przez dtuznika jak i Urzad Skarbowy oraz
Komornika Sagdowego na zalegtosci objete tytutami wykonawczymi,

7) sporzadzanie zawiadomien do Urzedu Skarbowego oraz ~ Komornika Sadowego
dotyczacych wysokosci zalegtosci objetej danym tytutem wykonawczym,

8) sporzadzanie wnioskow o wpis hipoteki przymusowej, prowadzenie dziatan zmierzajgcych
do dochodzenia nalezno$ci Gminy i braku ich przedawnien, weryfikacja naleznosci pod katem
przedawnien,

9) sporzadzanie pism wyjasniajacych oraz przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wplat na
nadptaty z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Ksiegowos¢ i windykacja naleznosci cywilnoprawnych (w tym czynszow i oplat):
a) sprzedazy sktadnikow majatkowych, w tym sprzedazy drewna,
b) uzytkowania nieruchomosci, wieczystego uzytkowania,
C) czynszu dzierzawy za grunty,
d) czynszu najmu za lokale uzytkowe,
e) czynszu najmu za mieszkania komunalne,
f) sprzedazy nieruchomosci,
g) opftat za sale wiejskie,
h) optat za pomieszczenia szkolne,
1) opfat za energi¢ cieplna, za energi¢ elektryczna, za wodg i Scieki,
j) opftat eksploatacyjnych zwigzanych z utrzymaniem cmentarza, optat za
nienaruszalno$¢ grobu, optat za ekshumacje zwlok,
K) optat za przytacze wodociggowe i kanalizacyjne,
I) kosztéw zastgpstwa procesowego.

Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego:
a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskdow,
b) sporzadzanie sprawozdan.
Obsluga platnosci poprzez terminal mobilny.
Obstuga systemu EZD RP (Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjq).
Inne zlecone zadania.

Poza tym do zakresu czynnosci powierzam rowniez pelnienie zastgpstwa na stanowisku pracy
ds. poboru podatkow i optat lokalnych oraz na stanowisku pracy ds. wymiaru podatkow i optat
lokalnych podczas nieobecnosci pracownika.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (podanie);

2) zyciorys (CV);

3) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata
,»,za Zgodno$¢ z oryginatem”);

4) kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadanie odpowiednich kwalifikacji i
umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginatem™).

6. Warunki pracy:

Praca w dwuosobowym biurze, stanowisko wyposazone w komputer (praca przy komputerze
powyzej 4 godzin), drukarke, telefon stacjonarny i komorkowy, mozliwo$¢ korzystania
z whasnego pojazdu do celow stuzbowych.



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w  zaklejonej kopercie
w Urzegdzie Gminy Sos$no (sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Gminy Sos$no, ul. Nowa 1,
89-412 Sosno, z dopiskiem ,,KONKURS 2”, w terminie do dnia 30 marca 2026 r. do godz. 15%.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy So$no (gm-sosno.rbip.mojregion.info) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy So$no.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV — powinny by¢
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru pracownika zgodnie
z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze
zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135)

8. Informacje dotyczace ochrony danych osobowych:

W wypadku podania szerszego zakresu danych niz podany w art. 22 § 1 Kodeksu pracy (tj.
imi¢ (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia), dokumenty nie opatrzone klauzulg
, Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqd Gminy Sosno moich danych osobowych w
zakresie zawartym w niniejszych dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia
rekrutacji”, nie beda rozpatrywane i zostang usunigte.

Gmina Sos$no z siedzibg przy ul. Nowa 1, w So$nie (kod pocztowy: 89-412), tel.: 52 389 01
33, adres e-mail: iod@sosno.pl, jako administrator danych, informuje, Zze Panstwa dane
osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzana w celu przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko samodzielny referent. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci
swoich danych i ich poprawiania oraz zadania ich usuni¢cia w kazdym czasie. Podstawa
podania danych jest art. 22* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz art. 6
ust. 113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty ztozone przez kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zakonczenia rekrutacji zgodnie z art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Sosno, 12 marca 2026 r.



