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: Urzagd Gminy w Gietrzwaldzie, 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 zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztatcenie srednie lub wyzsze — preferowane administracja, ekonomia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

znajomosé ustaw: Ordynacja podatkowa, ustawa o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, Kodeks postepowania cywilnego, ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, podstaw ustawy o finansach publicznych i ustawy
o0 rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o utrzymaniu czystoéci i porzgdku w gminach, ustawy
o odpadach oraz Instrukcji Kancelaryjnej;

wysoka kultura osobista;

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej;

odpornosc¢ na stres;

umiejetnosc realizacji rownolegtej kilku procesow;

komunikatywnos$¢, obowigzkowos¢, rzetelnosc, systematycznos$é, punktualnosé;

wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera.

4. Wymagania dodatkowe:
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staz pracy w jednostkach samorzgdowych, w tym na pokrewnych stanowiskach;
wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzgdowej;

prawo jazdy kategorii B;

dyspozycyjnosg¢;

samodzielnos¢ w zakresie realizowania zadan wynikajgcych z opisu stanowiska;
umiejetnos¢ podejmowania decyziji.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:
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miejsce pracy: Urzad Gminy w Gietrzwaldzie, 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 2.800 zi. brutto do 5.380 zi. brutto;

b) dodatek za wieloletnig prace (stazowy ustalony w oparciu o przedtozone swiadectwa

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
niepetnosprawnych (j.t. Dz. U. z 2021 r., poz. 573) wynosi 7,51%.



7. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku objetym konkursem:

>
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Prowadzenie ewidencji optat za odpady komunalne przy pomocy oprogramowania
komputerowego:
- biezgce ksiegowanie wptat za odpady,
- wystawianie upomnien i tytutbw wykonawczych, bezzwiocznie po uptywie terminow
ptatnosci rat,

- prowadzenie postepowania zabezpieczajgcego wykonanie zobowigzan za odpady
poprzez

ustanawianie hipotek ustawowych, zastawdéw skarbowych.
Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wptat,
zwrotéw i zaliczeh nadptat z tytutu optat za odpady.
Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajgce stan zalegtoSci.
Wydawanie zaswiadczen na wykres$lenie hipoteki.
Wydawanie postanowien w sprawie zaliczenia wpfaty.
Wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekuciji.
Zawieszanie, umarzanie postepowania egzekucyjnego.
Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej, w tym: przygotowywanie umoéw
najmu lokali mieszkaniowych i pomieszczen gospodarczych, pomieszczen na dziatalnosé
gospodarczg oraz na prowadzenie Niepublicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
stanowigcych wlasnos¢ gminy Gietrzwatd.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg nieodpfatnej pracy wykonywanej przez
skazanych skierowanych przez Sad Rejonowy w Olsztynie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami komunalnymi, w tym: gospodarowanie
terenami cmentarnymi, utrzymywanie porzadku na cmentarzach, prowadzenie ewidencji
kwater, prowadzenie ksigg cmentarnych.
Zatatwianie korespondencji zwigzanej z realizacjg prowadzonych spraw.
Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.
Przygotowywanie projektow uchwat z zakresu prowadzonych spraw.
Nalezyte przechowywanie dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw.
Prawidtowe i terminowe archiwizowanie dokumentéw.
Dbatos¢ o aktualnos¢ i kompletnos¢ przepiséw, ktoérych znajomos$¢ jest niezbedna
na zajmowanym stanowisku.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

CV oraz list motywacyjny,

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

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

odwiadczenie kandydata o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy
na okredlonym stanowisku,

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

oswiadczenie kandydata o nastepujacej 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.z2019r., poz. 1781).

Kopie ztozonych dokumentéw muszg by¢é poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
Z oryginatem.

9. Informacje dodatkowe:
1) na wolne stanowisko urzednicze mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej

oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych



2)

3)

5)

6)

7)

8)

9)

lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium RP, posiadajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zobowigzane sg
do odbycia stuzby przygotowawczej trwajgcej nie dtuzej niz 3 miesigce i uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

oferty, ktére wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane,

zastrzega sie prawo zakonczenia naboru bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienie
w dowolnym czasie bez podania przyczyny,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 89 524 19 08, 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 Gietrzwatdzie, ul. Olsztynska 2, 11-036 Gietrzwatd w terminie do dnia 28 czerwca
2021 r., do godz. 16:00,

w celu utatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawieraé dane adresowe

i telefoniczne niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postepowaniu
konkursowym. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do Il etapu
konkursu zostang o tym powiadomieni poprzez zamieszczenie listy na stronie:
http://gietrzwald.bip.net.pl,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://gietrzwald.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujgcej
sie

w budynku Urzedu.

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany do zatrudnienia, zostang
wigczone do jego akt osobowych,

dokumenty aplikacyjne kandydatéw 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 mogag
w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, nie diuzej niz do czasu
zniszczenia dokumentow, odebraé swoje oferty, sktadajgc stosowne oswiadczenie.

Gietrzwatd, dnia 14 czerwca 2021 r.

Woéjt Gminy Gietrzwald

/-l Jan Kasprowicz



Obowigzek informacyjny

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku

z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, iz:

1.
2.

8.
9.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Gietrzwatd, ul. Olsztynska 2,
11-036 Gietrzwatd.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Gminie Gietrzwatd jest Warmia Inkaso Group Sp.
z 0.0., ul. Barczewskiego 1, 10-061 Olsztyn, adres e-mail: iod@warmiainkaso.pl.

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontaktowac sie mozna poprzez

adres e-mail: iod@warmiainkaso.pl Z Inspektorem mozna kontaktowa¢ sie we wszystkich
sprawach, dylematach z zakresu ochrony danych osobowych.

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji zadan ustawowych natozonych

na Gmine (np. rozpatrzenia wniosku, skargi, petycji, pisma).
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji obowigzku prawnego cigzgcego
na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) oraz wykonywaniem przez administratora zadan
realizowanych w interesie publicznym Ilub sprawowania wtadzy publicznej powierzonej
administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. e RODO).

. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Gmina Gietrzwatd oraz podmioty zaufane
dziatajgce na podstawie odpowiedniej umowy.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

- podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na podstawie przepiséow prawa;

- podmioty zewnetrzne wspédtpracujgce z Administratorem na mocy stosownych umow
powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania
przez ww. podmioty adekwatnych srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych
ochrone danych.

. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajgcy z obowigzujgcych
przepisow prawa (przepisy o archiwizacji);w przypadku danych osobowych pozyskanych
na podstawie zgody, dane te bedg przechowywane przez okres wskazany w zgodzie.

. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- dostepu do swoich danych osobowych;

- sprostowania swoich danych osobowych;

- zgdania usuniecia swoich danych osobowych;

- Zgdania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych;

- Zgdania przeniesienia swoich danych osobowych;

- wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);

- jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie, klienci majg
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym, w zakresie
realizacji obowigzkéw natozonych na Administratora. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci merytorycznego zatatwiania Pani/Pana sprawy. Podanie
dodatkowych danych, nie wynikajgcych z przepiséw prawa (np. nr telefonu, adres poczty
elektronicznej) jest dobrowolne, brak ich podania uniemozliwi wykorzystani tych danych
do celow kontaktowych lub informacyjnych.

Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego

lub organizacji miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg ulegaty profilowaniu V.

" Profilowanie oznacza dowolng forme zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktdre polega na wykorzystaniu danych

osobowych do oceny niektérych czynnikéw osobowych osoby fizycznej, w szczegdélnosci do analizy lub prognozy aspektéw


mailto:iod@warmiainkaso.pl

dotyczacych pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci,
zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie.

Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
z dnia 5 sierpnia 2020 r. *)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMioNa) i NAZWISKO: ......coo i

B T I 7= = T 0 oo =Y o =
4. Miejsce zamieszkania (adres do

Lo =<Yoo T o L= o o7 1) PP

5.
WYKSZEGICENIE: ...ttt e e e e e et e e e e e e e e bbbttt e e e e e e et bbn e e e e e e e eaannns
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw

5074 =Te (o] 1Y/ o o TSRS
8. Oswiadczam, Zze dane zawarte w pkt. 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria................
nro......... A0 £=1 01 0 1 o] 74 =72 PP lub innym dowodem

0 ¥4-1= 1 0 1[0 1] PR

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej 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 108/2020 Wdjta Gminy Gietrzwatd z dnia
5 sierpnia 2020r.



