
W6jt Gminy Trzciana

OGI.ASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZQDNICZE:
Referent ds. ksiggowo5ci i obslugi systemu informatycznego,,oplaty za usuwanie

odpad6w komunalnych"

L Nazwa i adres jednostki: IJrz4d Gminy w Trzcianie ,- 32-733 Trzciana 302.

IL OkreSlenie stanowiska: Referent ds. ksiggowoSci i obslugi systemu informatycznego

,,oplaty za usuwanie odpad6w komunalnych" w Referacie Finans6w, Budzetu

i Podatk6w - pelny etat.

III. Wymagania stawiane kandydatowi:
1. Wymagania niezbgdne:
a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolnoSi do czynnoSci prawnych orazkorzystanie zpelni praw publicznych,
c) brak skazania za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarlenia publicznego lub umySlne

przestgpstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepis6w o

szkolnictwievtyhszymo kierunku ekonomicznym, administracyjnym lub w zakresie

ochrony Srodowiska lub Srednie o kierunku og6lnym, ekonomicznym, administracyjnym
i co najmniej 2 letni stuZpracy.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomoS6 przepis6w prawa z zakesu;
ustawy o samorz4dzie gminnym, !
ustawy o utrzymaniu czystoSci i porz4dku w gminach, !
ustawy ordynacja podatkowa, !
ustawy o odpadach, !
ustawy o oplacie skarbowej, !
Kodeksu postgpowania administracyjnego,
b) znajomoSi obslugi komputera (Windows, Office, Intemet, pocztaelektroniczna),
c) umiejgtnoSi pracy w zespole,
d) umiejgtno6i korzystaniaz przepis6w prawa.

IV. Zakres zadahwykonywanych na stanowisku:
1. Obsluga systemu informatycznego obsluguj4cego system odbioru i zagospodarowania
odpad6w komunalnych.
2.lJtworzenie i stala aktualizacjabazy danych rejestru gminnego wszystkich wlaScicieli
nieruchomoSci zarnieszkatych i niezamieszkaLych objgtych systemem gospodarki

odpadami komunalnymi.
3. Prowadzenie ewidencji nieruchomoSci podlegaj4cych oplacie za gospodarowanie

odpadami komunalnymi oraz aktualizacja danych w tym zakresie.

4. Ksiggowanie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na indywidualnych
kontach podatnik6w.
5. Windykacja naleznoSci w oparciu o ustawg o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi.



6. Nadz6r i przygotowanie projekt6w uchwal w zakresie przepis6w dotycz4cych 
l

gospodarki odpadami komunalnymi, w tym przygotowanie regulaminu utrzymania
czystoSci i porz4dku na terenie gminy.
7. Wsp6ludzialw przygotowaniu dokument6w przetargowych, w tym specyfikacji
istotnych warunk6w zam6wienia na odbi6r i zagospodarowanie odpad6w.
8. Przygotowywanie postanowiefiidecyzji administracyjnych zzak'resu gospodarki

odpadami komunalnymi.
g.Przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi.
10. Sporz4d zanie orazprzeldadarrie odpowiednim organom wynikaj4cych zprzepisow ,,'

prawa sprawozdaf i informacji dotyczqcych gospodarowania odpadami komunalnymi.
11. Prowadzenie rejestru dzialalnoSci regulowanej w zakresie odbierania odpad6w
komunalnych od wlaScicieli nieruchomo Sci (wpi sy, zmiarry, wykre Slenia).

l2.Udostgpnianie na stronie internetowej Urzgdu i BIP informacji w zakresie wskazanym
w ustawie o utrzymaniu czystoSci i porz4dku w gminach.
13. Prowadzenie dzialari informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w szczeg6lnoSci w zakresie selektywnego
zbiercnia o dp ad6 w komunalnych.
14'Wsp6lptacaZorganamiadministracjipublicznej,organamiochrony5rodowiskaoraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
1. Miejsce wykonywaniapracy:Urzqd Gminy w Trzcianie.
2. Warunki pracy: Wynagrodzenie zgodnie zZarzqdzeniem W6jta Gminy Trzciana Nr
l2ll8 z dnia 16 stycznia 2018 r. w sprawie zmiany treSci Zal4cznikanr I i nr 2 do

Regulaminu vtynagradzania pracownik6w Urzgdu Gminy w Trzcianie.
3. Warunki doiyct1cecharakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadah:

a) praca w siedzibie Urzgdu ,

b) praca w zespole,
c) czgste kontakty z interesantami,
d) narzgdziapracy - komputer, sprzgt biurowy, itp.
e) praca przy monitorze ekranolvym polvyilej 4 godzin dziennie.

VI. W miesi4cu poprzedzaj4cym datg upublicznienia ogloszenia wska2nik zatrudnieni a '

os6b niepelttotpiu*rych w UrzgdziaGminy w Trzcianie rozumieniu przepis6w o

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych
przekroczyl 60/o.

VIL Dokumenty:
1. wymagane:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),
c) kopie dokument6w potwierdzajqcychposiadane wyksztalcenie oraz stulpracy,
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie,
e) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
f) oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,



g) oSwiadczenie o niekaralnoSci za umySlne przestgpstwo Sci4gane z oskarzenia
publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe,

h) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do cel6w
rekrutacji.
2. dodatkowe:
Inne dokumenty poSwiadczajqce posiadane kwalifikacje i umiejgtnoSci, referencje,

kserokopie oSwiadczeri o ukoriczonych kursach, szkoleniach.

VIII. Termin i miejsce skladania dokument6w:
Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiry przesla1 w zamknigtej kopercie lub dostarczyi
do sekretariatu Urzgdu, mieszczqcego sig naparterze na adres: Urzqd Gminy w Trzcianie,

32-733 Trzciana3}2 z dopiskiem: ,rDotyczy naboru na wolne stanowisko urzgdnicze -
Referent ds. ksiggowoSci i obslugi systemu informatycznego,,oplaty za usuwanie
odpad6w komunalnych" w terminie do dnia 30 wrzeSnia2Dl9 roku do godz. 15.00.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty do Urzgdu Gminy w Trzcianie.

Oferty zlolone po terminie nie bgd4 rozpatrywane.

IX. Sprawy organizacyjne:
Nab6r przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez W6jta Gminy Truciana.

Nab6r odbgdzie sig w 2 etapach :

I etap - analiza formalna dokument6w,
II etap - rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie i miejscu przeprowadzeniarozmowy kwalifikacyjnej zwi1zanej z naborem

kandydaci zostan4powiadomieni indywidualnie. Informacja o wyniku naboru bEdzie

umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Trzciana
oraznatablicy ogloszeri Urzgdu Gminy w Trzcianie.

X. Obowi4zek informacyjny - rekrutacja osoby maj4cej podja6 pracA.

L Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: GMINA TMCIANA zwana dalej

Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych e-mail: dwrodo@gmail.com
tel. +48 797 719 567.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgd4 w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na dane

stanowisko.
4. Podstaw4 przetwarzaniaPanilPana danych osobowych jest art. 6 ust. I lit. a, c i art.9 ust. 2 lit. a
Rozporz1dzeniaParlamentuEuropejskiego i Rady (UE)20161679 zdnia2T kwietnia2016r.w
sprawie ochrony os6b ftzycznychw zwi4zku z przetwaruaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE (og6lne rozporz4dzenie o

ochronie danych, dalej RODO) oraz inne akty prawne, w szczeg6lnoSci odpowiednio ustawa z dnia
26 czerwca 197 4 r. - Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi lub ustawa z dnia23 kwietnia 1964

r. - Kodeks cywilny wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wraz z aktami wykonawczymi.
5. Pani/Pana dane osobowe mog4 by6 przetwarzane r6wnie? przez podmioty, zkt6rymi Administrator
zawarl umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w szczeg6lno5ci w zakresie obslugi
informatycznej, prawnej, kadrowej, ksiggowej, BHP, ochrony os6b i mienia lub ochrony danych
osobowych, atakae przezpodmioty, kt6rym Administrator udostgpnia dane osobowe na podstawie
przepis6w prawa, w szczeg6lnoSci organom Scigania, organom kontrolnym, organom podatkowym,
organom system u ubezpieczen spolecznych i Narodowemu Funduszowi Zdrowia.
6. Podanie przezPaniq/Pana danych osobowychjest niezbgdne do przeprowadzenia procesu rekrutacji;



w przypadku niepodania tych danych,prznprowadzenie procesu rekrutacji jest niemoZliwe.
W pozostalym zakresie Pani/Pana dane osobowe mog4 byd prze$ryarzane na podstawie udzielonej
pnezPaniq/Panazgody lub na podstawie innych przeslanek dopuszczalnoficiprzetwarzaria
wskazanych w art. 6 i 9 RODO.
7. Posiada Pani/Pan prawo do: a.Z4dania odAdministratora dostgpu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczeniaprzetwarzania danych osobowych oraz powiadomienia
odbiorc6w danych o sprostowaniu lub usunigciu danych osobowych lub ograniczeniuprzntwarzania;
b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania; c. wniesienia sprzeciwu wobec zautomatyzowanego
podejmowania decyzji w indywidualnych przypadkach, w tym profilowania; d. przenoszenia danych
osobowych; e. oh4rmywania kopii danych osobowych podlegaj4cychprz.etwarzaniu; f. wniesienia
skargi do organu nadzorczego ( Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych)); g. cofnigciazgody na
pr zetw ananie danych osobowych.
8. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajqzautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.
9.W przypadku wyczerpania przeslanek zawartych w przepisach art. 6 ust. I lit. a i art.9 ust. 2 lit. a
RODO, prrysluguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnoSd z prawem przetwuzania, kt6rego dokondno na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
10. Pani/Pana dane osobowe bgd4 przechowywane przez cz:rs trwania przedmiotowego procesu
rekrutacji. Pani/Pana dane osobowe bgd4 przetwarzane, w tym przechowywane,takae w okresie
dw6ch miesigcy po zakohczeniu przedmiotowego procesu rekrutacji dla potrzeb prowadzenia innych
proces6w rekrutacji, pod warunkiem wyraZenia na to zgody.

W6TT GMINY TRZCIANA


