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Wéjt Gminy Urszulin
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Symbol oferty: Or.2110.1.2026

Jednostka ogtaszajgca: Urzad Gminy Urszulin, ul. Kwiatowa 35, 22-234 Urszulin

Data ogtoszenia: 18.06.2026r.

Termin sktadania dokumentéw: do 30.06.2026r.

Nazwa stanowiska urzedniczego: referent stanowisko ds. wymiaru i optat za gospodarowanie

odpadami

Komdrka organizacyjna: Referat Finansowy

Liczba lub wymiar etatu: 1 petny etat.

1)

2)
3)

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztatcenie co najmniej Srednie,

€O najmniej roczny staz pracy

posiadanie obywatelstwa polskiego,

niekaralnos¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petnych praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane dodatkowe wyksztatcenie, kursy, szkolenia, uprawnienia zawodowe z zakresu
zadan wykonywanych na stanowisku,

biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych, programow i aplikacji wykorzystywanych w
administracji,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ w dziataniu, umiejetnosc zorganizowania pracy
wiasnej, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ pracy z interesantami, dyspozycyjnosc,
zdolnosci analityczne, odpornosé na stres, kreatywnosc,

posiadanie prawa jazdy kat. B,

znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku pracy, a w
szczegodlnosci:

a) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

b) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

c) ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,

d) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa,

e) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.- o finansach publicznych

f) ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegdlnosci:

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw
komunalnych, w tym przygotowywanie i prowadzenie kampanii informacyjnej dotyczacej
gospodarki odpadami;

Obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych;

Stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wtascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi;



1)

4) Wspotudziat w przygotowaniu postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych na odbior
i zagospodarowanie odpaddow komunalnych;

5) Wspdtudziat w przygotowaniu uméw z odbiorcami odpadéw komunalnych;

6) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminie;

7) Egzekwowanie terminowego sktadania deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i sprawdzanie rzetelnosci zawartych w nich informaciji;

8) Przygotowywanie postanowienn i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

9) Ksiegowanie przypisow i odpisow, wptat z tytutu naleznosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz podatkow;

10) Prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow;

11) Wystawianie upomnien, tytutdw wykonawczych z tytutu nie uregulowanych zobowigzan
pienieznych — biezgce prowadzenie egzekucji;

12) Ewidencjonowanie podan i wnioskbw oraz sporzadzanie sprawozdan budzetowych
i finansowych;

13) Przygotowywanie projektow uchwat w ramach stanowiska pracy oraz stata ich weryfikacja;

14) Dokonywanie wymiaru, poboru i prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu podatku rolnego,
lesnego, od nieruchomosci oraz facznego zobowigzania pienieznego w stosunku do oséb
prawnych;

15) Przygotowywanie dokumentéw do przyznawania ulg, zwolnien, umorzen i obnizek oraz
orzecznictwa w sprawach zobowigzan pienieznych a takze prowadzenia rejestru podan z tego
zakresu;

16) Egzekwowanie terminowego sktadania deklaracji podatkowych i sprawdzanie rzetelnosci
zawartych w nich informacji;

17) Prowadzenie kontroli wptywdw i naliczania odsetek od nieterminowych wptat zobowigzan
pienieznych;

18) Wyliczanie skutkéw ulg i zwolnien stosowanych przez Rade Gminy w zakresie podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomosci.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym lub e-
mailem

zyciorys zawodowy (CV) - opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym lub
e-mailem,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie i staz pracy,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie (wzér w
zataczniku),

oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych (wzdér w zatgczniku),

klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji (wzér w
zataczniku),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdr w zatgczniku),

inne dokumenty wedtug uznania,

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) jest
zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé.
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6. Warunki i miejsce pracy:
Miejsce pracy — Urzad Gminy Urszulin, 22-234 Urszulin, ul. Kwiatowa 35.
Norma dobowa czasu pracy wynosi: 8 godzin.
Praca w petnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.
Praca ma charakter pracy biurowej z elementami pracy w terenie.
Pomieszczenia biurowe na pierwszym pietrze, budynek z winda.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
0 prace zawiera sie na czas okre$lony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony (6 miesiecy).
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.
Przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 4970 zt do 6100 zt brutto.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Urszulin w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

w miesigcu maju 2026 r.(w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wynosit mniej niz
6 %.

8. Miejsce i termin skfadania dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy

Urszulin albo przesta¢ poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP, z wykorzystaniem

kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego albo przesta¢ na adres: Urzagd Gminy

Urszulin, 22-234 Urszulin, ul. Kwiatowa 35 pok. nr 2 w zamknietej kopercie, do dnia 30 czerwca 2026

r. do godz.13:00 (decyduje data i godzina faktycznego wptywu do Urzedu) z dopiskiem:
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,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — Oferta: Or.2110.1.2026”

9. Informacje dodatkowe:
Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezgcy okres zatrudnienia tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejSciem w zycie
przepisdw nakazujgcych wydawanie Swiadectw pracy.
W celu utfatwienia kontaktu zwigzanego z przeprowadzeniem naboru prosimy o wskazanie
telefonu kontaktowego;
Oferty, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane;
Oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg by¢ podpisane
wtasnorecznie;
Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez ttumacza przysiegtego;
Dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru (rekrutacji), zostang
dotgczone do jego akt osobowych;
Dokumenty (oferty) pozostatych osdb, biorgcych udziat w naborze, ktdére nie zostaty w jego
wyniku zatrudnione, beda przechowywane w terminie do 3 miesiecy, na ich prosbe beda
zwrdécone, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone po tym terminie;



8) O terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie wytgcznie
kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu;

9) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.ugurszulin.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy
Urszulin ul. Kwiatowa 35, 22-234 Urszulin na okres nie krétszy niz 3 miesigce.

Urszulin, 18 czerwca 2026r.

Wéjt Gminy Urszulin

/-/ Adam PANASIUK


http://www.ugurszulin.bip.lubelskie.pl/

