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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Pomiechowek ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci i
windykacji optat za odpady komunalne w Wydziale Ochrony Srodowiska i Rolnictwa Urzedu Gminy
Pomiechéwek.

I WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM, ZGODNIE Z OPISEM DANEGO
STANOWISKA

NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie;

2. Petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. Niekaralno$¢ sgdowa za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$ine przestepstwo skarbowe;

4. Wyksztalcenie Srednie lub wyzsze na kierunku rachunkowos$é, finanse, podatki lub
ekonomia;

5. Co najmniej roczny staz pracy w ksiggowosci;

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wiw stanowisku;

DODATKOWE:
1. Znajomos$é¢:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
- Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci
pienieznych,
- ordynacji podatkowej,
- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
Obstuga programu Excel,
Umiejetno$¢ analitycznego myslenia;
Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy;
Umiejetnos$c¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych (stresowych, konfliktowych);
Przestrzeganie etyki zawodowej.
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Il. KRYTERIA OCENY:

1. Doswiadczenie i przygotowanie merytoryczne.
2. Umiejetno$é autoprezentac;ji.

I.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

I. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi na terenie gminy
Pomiechowek, w tym:

1. Przyjmowanie deklaracji dotyczacych wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami od
wiascicieli nieruchomosci.

2. Obstuga elektronicznego sytemu zarzadzania ustugami komunalnymi.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami dla wiascicieli nieruchomosci.

4. Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznoéci z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi od mieszkancéw, w tym wystawianie upomnien oraz tytutéw
wykonawczych.



5. Prowadzenie postepowar administracyjnych w przypadkach gdy wiasciciele nieruchomosci nie

ztozyli deklaracji o wysokosci optat.

. Wspéltpraca z firmg prowadzacg odbiér odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci.

. Wykonywanie sprawozdan finansowych z zakresu gospodarki odpadami, w tym sporzadzanie

sprawozdan Rb27.

8. Prowadzenie spraw zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego: zbieranie wnioskdw od rolnikow ich weryfikacja, przygotowywanie decyzji
ustalajgcych zwrot podatku oraz list wptat gotéwkowych i bezgotéwkowych, sporzgdzanie
wniosku o przyznanie dotacji oraz jej rozliczanie.

9. Przyjmowanie interesantéw w sprawach regulacji zalegtych opfat za gospodarowania odpadami
komunalnymi, okreslenie wielkosci zadluzenia wynikajgcego z w/w optat.

10. Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu oraz z wtasciwymi instytucjami w
zakresie prowadzonych spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci, w tym z Urzedem
Skarbowym oraz komornikiem w sprawie zawieszania i wznawiania postepowan.

11. Prowadzenie rejestru diuznikéw, ewidencji upomnien, ewidenciji tytutdéw wykonawczych,

12. Sprawowanie nadzoru nad terminowoscig tytutldw wykonawczych — wznawianie,
monitorowanie sptaty naleznosci.
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IV.WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1. Miejscem wypetniania obowigzkéw pracowniczych bedzie Urzad Gminy w Pomiechéwku ul.
Szkolna 1a, 05-180 Pomiechdéwek.

2. Praca w petnym wymiarze czasu.

3. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Pomiechéwek, w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%. Kandydat,
ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz.U.z 2019 r. poz.1282 ze zmianami) jest zobowigzany
do ztoZzenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnose.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV)

Oryginat kwestionariusza osobowego.

Wiasnorecznie poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem kopie

dokumentéw potwierdzajgce wymagane kwalifikacje i wyksztatcenie.

5. Wiasnorecznie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie
dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy i doSwiadczenie zawodowe.

6. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci (w przypadku zatrudnienia
kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego).

T Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o tresci: ,Posiadam petng zdolno$é do
czynnos$ci prawnych oraz korzystam w petni z praw publicznych, nie bytem/nie bytam
karany/karana za przestepstwo popetnione umysinie, méj stan zdrowia pozwala na
zatrudnienie na wymienionym stanowisku”,
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VL.MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach do Urzedu Gminy
Pomiechéwek do sekretariatu lub przestaé listem poleconym na adres: Urzad Gminy Pomiechéwek,
ul. Szkolna 1a, 05-180 Pomiechéwek, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne urzednicze



stanowisko ds. ksiggowosci i windykacji optat za odpady komunalne” w terminie do dnia 27 grudnia
2021 r. do godziny 15:00 (liczy sie data wplywu oferty do Sekretariatu Urzedu Gminy Pomiechéwek,
ul. Szkoina 1a, pokéj nr 10)

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po w/w terminie nie bedg rozpatrywane. Za date zlozenia oferty
uwaza si¢ date wplywu przesyiki do urzedu, a nie date stempla pocztowego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 22 765 27 22
Nabdr sktada sie z dwoch etapow:

- selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i zakwalifikowanie
kandydatéw do rozmoéw kwalifikacyjnych,

- selekcji merytorycznej — rozmowa kwalifikacyjna.

informacja o wyniku naboru, zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Pomiechowek.

Klauzula informacyjna nt. ochrony danych osobowych dla kandydatéw
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie
o ochronie danych) informujemy, iz:

Tozsamo§¢ Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Pomiech6wek, adres:
Administratora (ADQO) | ul. Szkolna 1a, Pomiechéwek

W celu uzyskania wigcej informacji o przetwarzaniu Pani/Pana danych
osobowych mozna skontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych
za poférednictwem poczty elektronicznej, adres e-mail: iod@pomiechowek.pl

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu wzigcia udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym: nabér na
stanowisko urzednicze ds. budzetu, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu,
na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Cele przetwarzania
oraz podstawa prawna

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Panfstwa zgoda na ich przetwarzanie[4], ktéra moze zostaé
odwolana w dowolnym czasie.

[1] Art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze
zm.), §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.




w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2019 poz.1282);

[2] Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6Zn. zm.) (dalej: RODO);

[3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg byé: 1) organy wiadzy publicznej
oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organéw
wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisdw powszechnie
obowigzujacego prawa; 2) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych umow
podpisanych z ADO przetwarzajag dane osobowe dla ktérych administratorem
danych osobowych jest ADO, tj. m.in. firmy ksiggowe, kancelarie prawne oraz
dostawcy ushug IT.

Okres przechowywania
danych

Dane osobowe zwiazane z prowadzong rekrutacja przetwarzane beda przez okres
miesieczny od momentu zakoficzenia rekrutacji z zastrzeZzeniem, Ze okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przediuzony o
okres przedawnienia roszczeni, jakie mogg mie¢ zwigzek z Pani/Pana osoba lub
jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbgdne dla celowego
dochodzenia roszczeni lub obrony przed roszczeniami strony przeciwnej, co stanowi
prawnie usprawiedliwiony interes administratora danych. Jednoczeénie
informujemy, ze dokumenty aplikacyjne oséb niezakwalifikowanych do dalszego
etapu mozna odebraé w ciggu miesiaca od dnia zakoficzenia rekrutacji w siedzibie
Administratora, pokéj nr 14. W przypadku nieodebrania dokumentéw osobiscie we
wskazanym terminie, zostang one odestane Kandydatowi przez Administratora
poczta na wskazany adres do doreczen w dokumentach aplikacyjnych.

Jesli wyrazil/a Pani/Pana zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
rowniez na potrzeby przysztych rekrutacji — Pani/Pana dane beda przetwarzane
przez okres wskazany w zgodzie lub do momentu odwotania zgody z
zastrzezeniem, 2Ze okres przechowywania danych osobowych moze zostaé
kazdorazowo przedluzony o okres przedawnienia roszczer, jakie mogg mieé
zwigzek z Pani/Pana osobg lub jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie
niezbgdne dla celowego dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami
strony przeciwnej, co stanowi prawnie usprawiedliwiony interes administratora
danych.

Pani/ Pana prawa

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu,
po spetnieniu okreslonych w RODO przestanek, nastepujace uprawnienia:
a. prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania

kopii tych danych;
b. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych
osobowych;

¢. prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do
bycia zapomnianym);

d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych;

e. prawo do przenoszenia danych;

f. prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Prawo wniesienia
skargi do organu
nadzorczego

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
ADO Pani/Pana danych osobowych, przyshuguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych. (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).




Informacja o
wymogach ustawowych
podania danych

Podanie przez Parfistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczyé¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.




