WOJT GMINY GIETRZWALD
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektora ds. windykacji optat za gospodarowanie odpadami
w Urzedzie Gminy w Gietrzwatdzie

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Gietrzwatdzie, ul. Olsztynska 2, 11-036 Gietrzwatd

2. Stanowisko pracy: Podinspektor ds. windykacji optat za gospodarowanie odpadami.

3. Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztalcenie — wyzsze (ekonomia, rachunkowosc¢), srednie lub $rednie branzowe;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania administracyjnego,
Instrukcji Kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

wysoka kultura osobista;

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej;

odpornosc¢ na stres;

umiejetnosc realizacji rownolegtej kilku procesow;

komunikatywnosc¢, obowigzkowos¢, rzetelnosé, systematycznosé, punktualnosg;

wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera.

4. Wymagania dodatkowe:

5.
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znajomos¢ ustaw: Ordynacja podatkowa, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, ustawy Kodeks postepowania cywilnego, ustawy o dochodach jednostek
samorzgdu terytorialnego, ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci, ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o odpadach;

staz pracy w jednostkach samorzgdowych, w tym na pokrewnych stanowiskach;

wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzgdowej;

dyspozycyjnosc;

samodzielnos¢ w zakresie realizowania zadan wynikajacych z opisu stanowiska;
samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji.

arunki pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy: Urzad Gminy w Gietrzwatdzie, ul. Olsztynska 2, 11-036 Gietrzwatd;

wymiar etatu — petny etat;

rodzaj pracy — praca biurowa, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu

Gminy w Gietrzwatdzie — wynagrodzenie dla stanowiska podinspektor:

a) wynagrodzenie zasadnicze wg. kategorii zaszeregowania od X do XV — w przedziale:
od 3.600 zt. brutto do 7.500 zt. brutto;

b) dodatek za wieloletnig prace (stazowy ustalony w oparciu o przedtozone $wiadectwa
pracy).

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb

ni

epetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 100 ze zm.) wynosi 6,94%.



7. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku objetym konkursem:

1) Obstuga systemu informatycznego obstugujgcego system gospodarki odpadami
komunalnymi.

2) Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

3) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie okreslenia wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4) Prowadzenie rachunkowosci w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi.

5) Przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia, roztozenia na raty i odroczenia nalezno$ci
z tytutu gospodarki odpadami komunalnymi.

6) Przygotowywanie postanowieh w sprawie nadptat z tytutu gospodarki odpadami
komunalnymi.

7) Rozliczanie odsetek za zwioke w przypadku nieterminowego regulowania naleznosci z tytutu
gospodarki odpadami komunalnymi.

8) Wszczynanie i prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych naleznosci z tytutu
gospodarki odpadami komunalnymi.

8. Wymagane dokumenty:

1) CV oraz list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy, wg. wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér
w zatgczeniu);

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje;

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

5) odwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych;

7) odwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku;

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow w
wymiarze jednego etatu,

9) oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 1781).

Kopie ztozonych dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem.

9. Informacje dodatkowe:

1) na wolne stanowisko urzednicze mogg ubiegal sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
posiadajagcy znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej;

2) osoby podejmujagce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zobowigzane s3g
do odbycia stuzby przygotowawczej trwajgcej nie diuzej niz 3 miesigce i uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg;

3) oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane;

4) zastrzega sie prawo zakonczenia naboru bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienie
w dowolnym czasie bez podania przyczyny;

5) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 89 524 19 04, wymagane dokumenty
nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,Nabér na stanowisko
podinspektora ds. windykacji optat za gospodarowanie odpadami — osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie pok. nr 12 lub za posrednictwem poczty na
adres: Urzad Gminy



w Gietrzwaldzie, ul. Olsztynska 2, 11-036 Gietrzwald w terminie do dnia
20 wrzes$nia 2023 r. do godz. 15:00;

6) w celu utatwienia kontakiu z kandydatem oferta powinna zawieraé dane adresowe
i telefoniczne niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postepowaniu
konkursowym. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne i zakwalifikowani do Il etapu
konkursu zostang o tym powiadomieni poprzez zamieszczenie listy na stronie:
http://gietrzwald.bip.net.pl;

7) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://gietrzwald.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie w
budynku Urzedu;

8) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany do zatrudnienia, zostang
wigczone do jego akt osobowych;

9) dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych bedg przechowywane w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich przez okres 3 miesiecy liczgc od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone. Niewybrani kandydaci mogg
w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, nie diuzej niz do czasu
zniszczenia dokumentéw, odebrac swoje oferty, sktadajgc stosowne oswiadczenie.

Gietrzwald, dnia 07 wrzes$nia 2023r.


http://gietrzwald.bip.net.pl/

Obowigzek informacyjny

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L. z 2016

r. Nr 119, s.1, dalej zwanego RODO informuje, ze:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Gietrzwatd, reprezentowana przez Wojta
z siedzibg pod adresem: 11-036 Gietrzwald, ul. Olsztynska 2, tel. 89 524 19 00, e-mail:
gmina@gietrzwald.pl.

2) Mogg sie Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych
we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych za pomocg adresu email:
inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, na podstawie zgody,
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4) Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow
jezeli wyrazg Panstwo na to zgode?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

5) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22" § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (obowiagzki wynikajgce bezposrednio z przepiséw prawa),

b) 2art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynnosci zmierzajgce do zawarcia umowy),

c) *art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).

6) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy Unie
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22' § 1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panhstwa innych
danych jest dobrowolne.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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. DANE KONTAKIOWE. ... ...ttt et e e e e e e e e e eee it e e e e eaaeeeeaes
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

W N

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym
STANOWISKU) ... e e eeaeees

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym
SEANOWISKU) ...t

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym
SEANOWISKU) ...eeiiiiiiie e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEGOINY CN L.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*) Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Gietrzwatdzie wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 45/2022 Wéjta Gminy Gietrzwatd z dnia
5 kwietnia 2022 r.



