OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY SZTUTOWO

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze do spraw
ksiegowosci i windykacji optat za odpady komunalne

I. Nazwa i adres jednostki :
Urzad Gminy w Sztutowie
ul. Gdanska 55,
82- 110 Sztutowo

Il. Okreslenie stanowiska : stanowisko urzednicze

Nazwa stanowiska : stanowisko do spraw ksiegowosci i windykacji optat za odpady
komunalne

Wymiar czasu pracy — 1/1 etat
Umowa na czas nieokreslony poprzedzona trzymiesiecznym okresem prébnym .
Przewidywany termin zatrudnienia 01 pazdziernika 2021r

lll. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych: w miesigcu sierpniu  2021r wskaZznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sztutowie , w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
wynosit ponizej 6%.

IV. Niezbedne wymagania od kandydatéow:

e obywatelstwo polskie,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

* nieposzlakowana opinia,

e wyksztatcenie minimum srednie preferowane wyzsze ekonomiczne lub
administracyjne

® znajomosc przepiséw prawa: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych , ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, prawo energetyczne, ustawy o
podatkach i optatach lokalnych , ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
ordynacji podatkowe;.

e dobra znajomos¢ obstugi komputera w tym obstuga programu PLATNIK,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

V. Wymagania dodatkowe:

e preferowane doswiadczenie: praca w jednostkach samorzadu terytorialnego,
¢ zaangazowanie i samodzielnos¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetnosé



dobrej organizacji pracy na wtasnym stanowisku i pracy w zespole,
* odpowiedzialnos¢, sumiennosé, rzetelnosé, tatwosé nawigzywania kontaktow,
umiejetnosé radzenia sobie ze stresem, kreatywnos¢.
VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
e prowadzenie Kasy Urzedu, .
e przygotowanie informacji, analiz i sprawozdar wynikajacych z zakresu obowigzku.
* naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu, $wietlic oraz prowadzenie wszelkiej
dokumentacji z tym zwigzanej.
* naliczanie ptac i podatkéw od uméw zlecenia
e naliczanie diet radnym i sottysom.
e prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.
¢ ksiegowanie analityczne na kontach indywidualnych oséb dokonujgcych wptat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz Scista wspétpraca w tym zakresie ze
stanowiskiem d/s finansowych.
* co miesieczne uzgadnianie wptat i przypiséw optat dotyczacych gospodarki odpadami
komunalnymi.
* sprawozdawczo$¢ budzetowa dotyczgca gospodarki odpadami komunalnymi.
e wspotpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki odpadami komunalnymi.
e wystawianie i aktualizacja tytutéw wykonawczych w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi.
e wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu lub zaleganiu z optatami za odpady komunalne.
* powadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg zadania dotyczacego przyznawania i
wyptaty dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.
e realizacja ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz $cista wspotpraca w tym zakresie z
pracownikiem ds. zamoéwien publicznych.
e realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.
e wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepce Wéjta Gminy, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy.

VIl. Wymagane dokumenty:

e podpisany wtasnorecznie list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie

e CV -z informacjami o wyksztafceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej i zajmowanych stanowiskach (wtasnoreczny podpis),

e kopie swiadectw pracy dokumentujacych dotychczasowy staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe, udziat w kursach i szkoleniach,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych

e o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

» o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowaé na danym stanowisku.



e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

VIll. Termin i miejsce ztozenia dokumentéw:

do dnia 15 wrzesnia 2021r do godz. 15.00.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Urzedzie Gminy w Sztutowie ul. Gdarska

55, 82-110 Sztutowo w sekretariacie , albo przesta¢ na adres Urzad Gminy w Sztutowie ul.

Gdanska 55, 82-110 Sztutowo z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko urzednicze do spraw
ksiggowosci i windykacji optat za odpady komunalne ,,

Oferty, kt6re wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie , nie beda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby wstepnie zakwalifikowane jako spetniajace w/w
wymogi zostang powiadomieni telefonicznie w ciggu 2 dni od daty posiedzenia, na ktérym
komisja zapozna sie ze ztozonymi ofertami.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Niniejsze ogtoszenie opublikowane zostanie w BIP Urzedu Gminy w Sztutowie oraz
umieszczone na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Sztutowie.

2. Przed zawarciem umowy o prace kandydat wytoniony w drodze naboru przedktada
pracodawcy: zaswiadczenie lekarza medycyny pracy potwierdzajgce fakt przeciwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku, ( skierowanie wystawia pracodawca) .

3. Ztozone w naborze dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

4. Dokumenty oséb ktére wezma udziat w procesie rekrutacji beda przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

5. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego”

6. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Gminy w Sztutowie oraz w Biuletynie informacji Publiczne;j.

Zapraszamy do sktadania ofert.

Sztutowo, dnia. 2021.09.01




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA 0SOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

L. Imig (Imiona) i NAZWISKO .vvv.eoeeeesoeseossoooosooeoooeos
2.Data urodzenia ... oo

3. Dane kontaktowe......nn,

(wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lubna

okres$lonym stanow1sku]

..................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

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

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy 53 one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

na okreslonym stanowisku).. ..o eveveressoosooeosoon,

.....................................................................................................................................................................

......................................................................................................

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

..........................................................................

................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisdéw

szczegblnych

................................................................................................................................................................................

(miejscowosc i data)

..........................................................................

(podpis osoby ubiegajace; sig 0 zatrudnienie)



............................................... SZtutowo, dnia.......oenns

...............................................

Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

Ja, nizej podpisany $wiadomy odpowiedzialnogci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu
Karnego za sktadanie fatszywych zeznan oéwiadczam, ze:
posiadam pelng zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych.

.......................................................

(czytelny podpis)

Oswiadczenie o niekaralnosci.

Ja, nizej podpisany $wiadomy odpowiedzialnoéci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu
karnego za sktadanie fatszywych zeznari oéwiadczam, ze:
nie bylem karany za przestepstwa popelnione umyslnie, w tym przestepstwa skarbowe.

(czytelny padpis)

Oswiadczenie o stanie zdrowia

Ja, nizej podpisany $wiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu
karnego za sktadanie fatszywych zeznan o$wiadczam, ze:

znajduj¢ si¢ w stanie zdrowia pozwalajacym mi na podjecie pracy na stanowisku objetym
naborem.

(czytelny podpis)



OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UEL
Nr 119, s. 1 w celach zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji

(data, podpis)
KLAUZULA INFORMACYINA

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Sztutowie

(adres: ul. Gdariska 55 ; 82-110 Sztutowo, telefon kontaktowy 55 247 81-51).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Paistwo kontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@mainsoft.pl.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w cely zawartym w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane do czasu cofniecia zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 Iit. a) ww.
Rozporzadzenia.

6. Zebrane w procesie rekrutacyjnym dane osobowe nie beda udostepniane innym
odbiorcom danych.

7.Dane osobowe nie bedg przekazywane do panistwa trzeciego ani do organizagji

migdzynarodowych.

8. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres

trzech (3) miesiecy od rozstrzygniecia procesu rekrutacji.

9.0soba, ktdrej dane dotyczg ma prawo do:

- zgdania dostepu do danych osobowych oraz ich sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

- cofnigecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie

danych odbywa sie z naruszeniem przepisbw powyiszego rozporzgdzenia tj. Prezesa

Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowalne, przy czym konsekwencjg

niepodania danych osobowych jest jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie

sig o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie Gminy w Sztutowie.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych

nie podlega Pan/Pani decyzjom, ktére sie opierajg wytgcznie na zautomatyzowanym

przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia

0 ochronie danych osobowych.

Przyjmuje do wiadomosci fakt publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich

danych osobowych, zgodnie w wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r . o

pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2019r. poz.1282).

(data, podpis)



