Wojt Gminy Trzciana

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Referent ds. ksiegowosci i obslugi systemu informatycznego ,,oplaty za usuwanie
odpadéw komunalnych”

I. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy w Trzcianie ,- 32-733 Trzciana 302.

II. Okre$lenie stanowiska: Referent ds. ksiegowosci i obstugi systemu informatycznego
,oplaty za usuwanie odpadéw komunalnych” w Referacie Finanséw, Budzetu

i Podatkéw — pelny etat.

III. Wymagania stawiane kandydatowi:

1. Wymagania niezbg¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) brak skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyZsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym o kierunku ekonomicznym, administracyjnym lub w zakresie
ochrony $rodowiska lub $rednie o kierunku ogélnym, ekonomicznym, administracyjnym
i co najmniej 2 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepiso6w prawa z zakresu:

ustawy o samorzadzie gminnym, [

ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, [J
ustawy ordynacja podatkowa, O

ustawy o odpadach, O

ustawy o optacie skarbowej, 0

Kodeksu postgpowania administracyjnego,

b) znajomos¢ obstugi komputera (Windows, Office, Internet, poczta elektroniczna),
¢) umiej¢tnosé pracy w zespole,

d) umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obshuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru i zagospodarowania
odpad6w komunalnych.

2. Utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkalych i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi.

3. Prowadzenie ewidencji nieruchomosci podlegajacych oplacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz aktualizacja danych w tym zakresie.

4. Ksiegowanie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na indywidualnych
kontach podatnikow.

5. Windykacja nalezno$ci w oparciu o ustawe o postgpowaniu egzekucyjnym

w administracji w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi.



6. Nadzér i przygotowanie projektow uchwat w zakresie przepisow dotyczacych
gospodarki odpadami komunalnymi, w tym przygotowanie regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie gminy.

7. Wspotudziat w przygotowaniu dokument6éw przetargowych, w tym specyfikacji
istotnych warunkoéw zamdéwienia na odbioér i zagospodarowanie odpadow.

8. Przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi.

9. Przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi.

10. Sporzadzanie oraz przektadanie odpowiednim organom wynikajacych z przepiséw
prawa sprawozdan i informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi.
11. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci (wpisy, zmiany, wykreslenia).
12.Udostepnianie na stronie internetowej Urzgdu i BIP informacji w zakresie wskazanym
w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

13. Prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w szczegélnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych.

14. Wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Trzcianie.

2. Warunki pracy: Wynagrodzenie zgodnie z Zarzadzeniem W6jta Gminy Trzciana Nr
12/18 z dnia 16 stycznia 2018 r. w sprawie zmiany tre$ci Zatagcznikanr 1 inr 2 do
Regulaminu wynagradzania pracownikoéw Urzgdu Gminy w Trzcianie.

3. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
a) praca w siedzibie Urzedu ,

b) praca w zespole,

¢) czeste kontakty z interesantami,

d) narzedzia pracy — komputer, sprzet biurowy, itp.

€) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

VI. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urz¢dzie Gminy w Trzcianie rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych
przekroczyt 6%.

VII. Dokumenty:

1. wymagane:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz staz pracy,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) os§wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,



g) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Sciagane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

2. dodatkowe:

Inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, referencje,
kserokopie o§wiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach.

VIIIL Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknigtej kopercie lub dostarczy¢
do sekretariatu Urzedu, mieszczacego si¢ na parterze na adres: Urzad Gminy w Trzcianie,
32-733 Trzciana 302 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze —
Referent ds. ksiggowosci i obslugi systemu informatycznego ,,oplaty za usuwanie
odpadéw komunalnych” w terminie do dnia 30 wrzesnia 2019 roku do godz. 15.00.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu Gminy w Trzcianie.
Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Sprawy organizacyjne:

Nabér przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Trzciana.
Nabér odbedzie si¢ w 2 etapach :

I etap — analiza formalna dokumentéw,

II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zwigzanej z naborem
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Trzciana
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Trzcianie.

X. Obowigzek informacyjny — rekrutacja osoby majacej podjaé pracg.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: GMINA TRZCIANA zwana dalej
Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych e-mail: dw.rodo@gmail.com

tel. +48 797 719 567.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na dane
stanowisko.

4. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ i art. 9 ust. 2 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych, dalej RODO) oraz inne akty prawne, w szczeg6lnosci odpowiednio ustawa z dnia
26 czerwca 1974 1. — Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi lub ustawa z dnia 23 kwietnia 1964
r. — Kodeks cywilny wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wraz z aktami wykonawczymi.

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane réwniez przez podmioty, z ktérymi Administrator
zawarl umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w szczegélnosci w zakresie obstugi
informatycznej, prawnej, kadrowej, ksiggowej, BHP, ochrony oséb i mienia lub ochrony danych
osobowych, a takze przez podmioty, ktérym Administrator udostg¢pnia dane osobowe na podstawie
przepiséw prawa, w szczeg6lno$ci organom $cigania, organom kontrolnym, organom podatkowym,
organom systemu ubezpieczefi spotecznych i Narodowemu Funduszowi Zdrowia.

6. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji;



w przypadku niepodania tych danych, przeprowadzenie procesu rekrutacji jest niemozliwe.

W pozostalym zakresie Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej
przez Panig/Pana zgody lub na podstawie innych przestanek dopuszczalno$ci przetwarzania
wskazanych w art. 6 i 9 RODO. )

7. Posiada Pani/Pan prawo do: a. zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz powiadomienia
odbiorcéw danych o sprostowaniu lub usunigciu danych osobowych lub ograniczeniu przetwarzania;
b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania; c. wniesienia sprzeciwu wobec zautomatyzowanego
podejmowania decyzji w indywidualnych przypadkach, w tym profilowania; d. przenoszenia danych
osobowych; e. otrzymywania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu; f. wniesienia
skargi do organu nadzorczego ( Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych)); g. cofnigcia zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

8. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

9. W przypadku wyczerpania przestanek zawartych w przepisach art. 6 ust. 1 lit. ai art. Y ust. 2 lit. a
RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

10. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas trwania przedmiotowego procesu
rekrutacji. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane, w tym przechowywane, takze w okresie
dwéch miesiecy po zakonczeniu przedmiotowego procesu rekrutacji dla potrzeb prowadzenia innych
proceséw rekrutacji, pod warunkiem wyrazenia na to zgody.
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