Wéjt Gminy Rusiec
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

L. Podinspektor ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie w wymiarze 3/4 etatu

2. Podinspektor ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi i rozliczenia
podatku VAT w wymiarze 1/4 etatu

—

. Wymagania niezbedne:
. Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

4. Wyksztalcenie wyzsze z tytulem magistra.

5. Minimum roczny staz pracy.

6. Prawo jazdy kat. B.
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—

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
. Znajomos¢ obstugi komputera i programéw komputerowych.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisoéw ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, o finansach publicznych, o rachunkowosci,

o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, o ochronie danych
osobowych oraz aktéw wykonawezych do nich.

2. Pozadane doswiadczenie w przygotowywaniu projektow aktow normatywnych.
3. Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ wspdlpracy, planowania i organizowania pracy.
4. Umiejgtnos¢ pracy zaréwno samodzielnej, jak i w zespole.

IIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

podinspektor ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie w wymiarze 3/4 etatu:

I. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych na terenie Gminy Rusiec.

2. Obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadéw komunalnych.

3. Stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli nieruchomosci
zamieszkalych objetych systemem gospodarki udpadami komunalnymi.

4. Opracowywanie projektow uchwal i aktéw prawa miejscowego wymaganych ustawa
0 utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja.

5. Wspoludziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwiet:
publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

6. Przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi.

7. Kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisOw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy Rusiec.

8. Wspélpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony s$rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

9. Planowanie i inicjowanie dzialan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi.



10. Realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych.

I1. Prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawach wynikajacych z ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.

12. Przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi.

13. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi.
14. Prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow.

I5. Przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
gminy.

16. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu optat za odpady
komunalne.

17. Kampania informacyjna dotyczaca gospodarki odpadami.

18. Systematyczne prowadzenie systemu elektronicznego monitorowania pracy ,,SEMP”
w zakresie powierzonych obowigzkow.

podinspektor ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi

i rozliczenia podatku VAT w wymiarze % etatu:
I. Prowadzenie spraw nadzoru i wspélpracy z organizacjami, wynikajacych z przepisow
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t. J. Dz. U. z 2018 poz. 450;
z pézn. zm.), a w szczegdlnosei:

a) prowadzenie wspolpracy ze stowarzyszeniami kultury fizycznej w obrgbie Gminy oraz
udzielanie im pomocy w realizacji zadan zwigzanych z rozwojem kultury fizycznej,

b) podejmowanie dziatan zwigzanych z utrzymaniem w sprawnosci istniejgcych obiektow
sportowych, a takze inicjowanie przedsiewzieé zwigzanych z budowa nowych obiektow
sportowych,

¢) przygotowywanie projektéw planu finansowania kultury fizycznej w Gminie oraz
biezaca analiza wydatkow, ponoszonych z budzetu gminnego na rozwdj dzialalnosci
sportowej 1 kulture fizyczna.

d) prowadzenie czynnosci wynikajacych z funkcji nadzoru nad stowarzyszeniami
majgcymi siedzibg na terenie Gminy Rusiec,

e) koordynacja dziatan zwiazanych z przygotowaniem rocznego programu wspotpracy
gminy z organizacjami pozarzadowymi oraz programOw wieloletnich,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji organizacjom pozarzadowym,

g) koordynowanie konkurséw ofert w zakresie zadan objetych Programem Wspétpracy,

h) opiniowanie ofert realizacji zadan publicznych skiadanych z inicjatywy organizacji,

1) tworzenie opracowan i analiz z zakresu funkcjonowania organizacji pozarzadowych oraz
ich wspéipracy z samorzadem lokalnym,

J) pomoc organizacjom pozarzadowym w dotarciu do informacji niezbednych
dla realizowanej wspotpracy.

2. Wykonywanie obowiazkéw platnika podatku VAT, w tym:

1) wystawianie faktur VAT,

2) prowadzenie rejestrow zakupdw i sprzedazy Urzedu Gminy dla celow rozliczenia
podatku VAT

3) sporzgdzanie deklaracji VAT dla Urzgdu Gminy,

4) sporzgdzanie zbiorczego rejestru zakupow i zbiorczego rejestru sprzedazy na
podstawie rejestrow czastkowych przygotowanych przez jednostki organizacyjne

5) sporzadzanie deklaracji zbiorczej VAT dla Gminy Rusiec na podstawie deklaraciji
czgstkowych jednostek organizacyjnych,

6) kontrola prawidtowosci wystawianych faktur VAT przez poszczegolne jednostki
organizacyjne,



7) weryfikacja podatku naliczonego VAT z otrzymywanych faktur zakupu,

8) ustalenie prewspélczynnika VAT dla urzedu,

9) rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewspoéiczynnika oraz zastosowaniu
struktury sprzedazy,

10) ustalanie kwoty naleznego/naliczonego podatku VAT oraz sporzadzanie stosownych
dyspozycji zaplaty,

11) prowadzenie rozliczers w ramach scentralizowanego podatku VAT oraz instruktazu dla
Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie przepiséw podatku
VAT

12) przygotowywanie i aktualizacja procedur i instrukcji zwigzanych z obiegiem
dokumentow pomiedzy scentralizowanymi jednostkami,

13) bezposrednia wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczeti podatku VAT,
sporzadzanie i przedktadanie do wilasciwego urzedu skarbowego stosownych
deklaracji oraz korekt deklaracji w zakresie rozliczania podatku VAT.

14) przygotowywanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku
VAT,

15) analizowanie dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych w zakresie mozliwosci
optymalizacji rozliczen podatku VAT,

16) wspélpraca i wsparcie merytoryczne Wydzialdéw oraz jednostek organizacyjnych, w
zakresie analizowania i kwalifikowania dokonanych przez jednostki zakupow
towarow i ustug pod katem posiadania prawa do obnizenia kwoty podatku naleznego o
kwote podatku naliczonego oraz analizowanie dokonywanej sprzedazy pod katem
stosowania prawidlowych stawek opodatkowania lub zwolnier z podatku

17) wspélpraca z organami podatkowymi w zakresie procedur rozliczania podatku VAT w
Gminie i koordynacja prowadzonych postepowan kontrolnych i czynnosci
sprawdzajacych w zakresie podatku VAT przez te urzedy

18) kontrola prawidlowoséci danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych do
Ministerstwa Finansow za pomoca Jednolitego Pliku Kontrolnego,

19) wspélpraca przy opracowywaniu wytycznych do polityki rachunkowosci,

20) generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach okreslonych
W ustawie, na podstawie plikéw przekazanych przez jednostki.

3. Systematyczne prowadzenie systemu elektronicznego monitorowania pracy ,,.SEMP”
W zakresie powierzonych obowiagzkow. -

IV. Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy (5 dni w tygodniu x 8 godzin)
3. Praca biurowa jednozmianowa z obstuga komputera.
4. Praca wigze si¢ z Wyjazdami w teren i wyjazdami stuzbowymi,
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Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie Wwynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminu
Wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy w Ruscu.

6. Brak podjazdéw oraz wind dla niepetnosprawnych.



V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko
urzgdnicze wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ruscu
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych jest ponizej 6%.
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V1. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

4. Kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych:

- staz pracy 1 zatrudnienie (Swiadectwa pracy lub inne dokumenty),

- posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje i umiejetnosei (kserokopia dyploméw, zaswiadezen),

- niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzystaé z uprawnienia
do pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe.

6. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych

osobowych zawartych w aplikacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i

Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)

9. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng do przetwarzania danych

osobowych.

10. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci, Ze informacje zawarte w ofercie pracy stanowia

informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem

okreslonym w ogloszeniu o naborze.

11. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci obowigzku publikacji w BIP danych

osobowych.

Dokumenty okreslone w punkcie 4 powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem.

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przestaé w terminie
do 2 kwietnia 2019 r. do godz. 11.00 pod adresem:

Urzad Gminy w Ruscu, 97-438 Rusiec, ul. Wielunska 35

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,.Nabor na wolne stanowisko urzednicze
- podinspektor ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie
- podinspektor ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi
i rozliczenia podatku VAT”

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do I etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacii
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Ruscu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Ruscu. wil




