Wdjt Gminy Roiwienica
ogiasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI: Urzad Gminy Rozwienica, 37-565 RoZwienica 1

2. OKRESLENIE STANOWISKA: Mtodszy Referent w Referacie Gospodarki Komunalnej

3. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

- obywatelstwo polskie, z zastrzeieniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

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

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

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

- wyksztatcenie wyisze magisterskie,

- staz pracy minimum 1 rok w jednostkach samorzgdu terytorialnego (mozliwoé¢ wliczenia odbytych
stazy)

- nieposzlakowana opinia,

- Znajomosc¢ przepiséw prawa zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy oraz aktéw prawnych
dotyczacych funkcjonowania administracji samorzadowej, a w szczegdlnosci ustaw:

a) o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

b) o finansach publicznych,

¢) 0 samorzadzie gminnym,

d) o pracownikach samorzgdowych,

c) kodeks postepowania administracyjnego,

- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office {(Word, Excel).

4. WYMAGANIA DODATKOWE:

- umiejetnosc interpretacji i stosowania przepisow prawnych,

- znajomos¢ redagowania pism urzedowych,

- sprawna organizacja pracy, samodzielnos¢, komunikatywnosé, rzetelno$é, terminowoéé,
punktualnosé,

- wysoka kultura osobista,

- dyskrecja,

- otwartos¢ na podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie posiadanych umiejetnosci,
- zaangazowanie i kreatywnos¢,

- odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace,

- umiejetnos¢ pracy zaréwno samodzielnie jak i w zespole,

- znajomos¢ i obstuga pakietéw biurowych, przegladarek internetowych,

- obstuga urzadzen wielofunkcyjnych: fax, kopiarka, drukarka, skaner.

5. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) prowadzenie rozliczen opfat i naliczen za odbiér odpadéw komunalnych,

2) prowadzenie rozliczer naleznosci za pobér wody i odbidr sciekdw,

3) wystawianie wezwarn i upomnieri wobec o0sdb zalegajacych z optatami za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz naleznosciami za pobér wody i odbior sciekéw,

4) sporzadzanie tytutow wykonawczych wobec dtuznikow oraz prowadzenie postepowania
egzekucyjnego wobec dtuznikow,

5) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wptat, umorzen, odpiséw i przypiséw z tytutu opfat za
odpady komunalne oraz naleznosci za pobdr wody i odbiér $ciekéw,

6) wspotpraca z Referatem Finansowo-Podatkowym w zakresie uzgadniania dochodéw z tytutu
optat za odpady komunalne oraz naleznosci za pobér wody i odbidr éciekéw.



6. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) Praca w siedzibie Urzedu Gminy Rozwienica w ramach umowy o prace, w godzinach okreslonych
regulaminem organizacyjnym, 8 godz. na dobe/40 godz. tygodniowo.

2) Petny etat.

3) Praca biurowa, przy komputerze.

4) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r.

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych ( Dz. U. z 2018r., poz. 936 z pdZn. zm.)
oraz Regulaminem Wynagradzania dla pracownikow Urzedu Gminy RoZwienica z pdin. zm.

7. INFORMACIJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia (tj. w kwietniu 2019r.)
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rozwienica, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych —
wynidst ponizej 6 %.

8. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny (podpisany wtasnorecznie),

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej (podpisany
wtasnorecznie),

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zataczonego
wzoru),

4) kopie swiadectw i dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (jezeli kandydat posiada),

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (jezeli kandydat
posiada),

8) podpisane pisemne oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

9) podpisane pisemne oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

10} podpisane pisemne oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

11) podpisane pisemne oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajacego podjecie

zatrudnienia na danym stanowisku,

12) podpisane pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(w przypadku, gdy CV zawiera inne dane osobowe niz wymienione w art. 22 § 1 i 2 Kodeksu
pracy) o nastepujacej tresci: ,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oswiadczam, i wyraiam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV przez Urzgd Gminy Rozwienica na
potrzeby niezbedne do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Mtodszy Referent.”

13) kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Uwaga: W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
staz pracy lub niezbedne kwalifikacje w jezyku obcym, nalezy dotaczyé ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane przez certyfikowane biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

Kopie dokumentéw aplikacyjnych muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem.



9. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy RoZwienica
(pok. Nr 2) lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Rozwienica, 37-565 RoZwienica 1 w terminie

do dnia 29 maja 2019r. do godz. 15.30 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na wolne

stanowisko urzednicze Miodszy Referent w Referacie Gospodarki Komunalnej”.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Gminy RoZwienica po wyzej okreslonym terminie nie bgdg
rozpatrywane.

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do kolejnego etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.rozwienica.itl.pl/bip). Ponadto w/w kandydaci zostang powiadomieni pisemnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.rozwienica.itl.pl/bip) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy

Rozwienica.
Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w siedzibie Urzedu Gminy Rozwienica lub
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.rozwienica.itl.pl/bip).

Kandydata na stanowisko pracy objete naborem informuje, ze:

Niniejszym dziatajac na podstawie art. 13 Rozporzadzenia 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 (,,RODO"} informujemy, ze
przetwarzamy Pani/ Pana dane osobowe.

Niniejsze zasady stosuje sie poczgwszy od dnia 25 maja 2018 r.
1. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Wdjt Gminy Roiwienica. Z Administratorem Danych
osobowych mozna sie kontaktowac:
e listownie, na adres: RoZwienica 1, 37-565 RoZwienica
e za posrednictwem poczty e — mail, na adres: ug_rozwienica@pro.onet.pl
2. Inspektor danych osobowych
Administrator danych osobowych powotat Inspektora ochrony danych w osobie Pana Jakuba Kiaka,
z ktérym mozna sie kontaktowac:
e listownie, na adres: RoZwienica 1, 37-565 RoZwienica
e  za posrednictwem poczty e — mail, na adres: jod.gmina@rozwienica.itl.pl

3. Celeipodstawy przetwarzania danych osobowych
Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, oraz na podstawie udzielonej
zgody.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu:

e prowadzenia rekrutacji i wykonania cigzgcych na Administratorze obowigzkdw prawnych. Obowigzki te
okresla w szczegdlnosci ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (art. 6 ust. 1 lit ¢ RODQ) —
obowigzek prawny,

e prowadzenia rekrutacji, w przypadku wyrazenia przez Pana/Pani zgody na wykorzystanie dodatkowych
danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO) - zgoda.

4. Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/ Pana danych osobowych moga byc¢:

e pracownicy upowainieni przez Administratora danych osobowych, w celu realizacji obowigzkéw

cigzacych na Administratorze danych osobowych, wynikajgce z prowadzonego procesu rekrutacyjnego,



5. Okres przechowywania danych osobowych
Dane bedziemy wykorzystywaCc przez okres niezbedny do realizacji opisanych powyiej celdow.
W zaleznosci od podstawy prawnej bedzie to odpowiednio:
e czas prowadzenia rekrutacji na okreslone stanowisko oraz czas, w ktérym przepisy prawa
nakazujg Administratorowi danych osobowych przechowywac dane,
e czas po ktdrym przedawnig sie roszczenia zwigzane z prowadzong dokumentacja,
e czas do momentu wycofania zgody.
6. Zakres przystugujacych praw
Przystuguje Pani/ Panu, prawo do:
e dostepu do danych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,
e sprostowania (poprawienia) danych, w przypadku gdy dane s3 nieprawidtowe lub niekompletne,
e usuniecia danych (,prawo do bycia zapomnianym”),
e przenoszenia danych.
Administrator danych osobowych informuje rowniez, ze przystuguje Pani/ Panu prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego w przypadku gdy Pani/ Pana zdaniem dane osobowe sg przetwarzane w sposob niezgodny
z obowigzujacym prawem. Organem nadzorczym w kwestii ochrony danych osobowych jest Prezes Urzad
Ochrony Danych Osobowych.
7. Prawo do cofniecia zgody
Posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem. Oswiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej na adres: RoZwienica 1, 37-565 RoZwienica, elektronicznej
na adres poczty e — mail: ug_rozwienica@pro.onet.pl lub osobiscie w siedzibie Administratora danych
osobowych.
8. Informacja o wymogu/ dobrowolnosci podania danych osobowych
Podanie przez Panig/ Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie wynikajgcym zart. 22 § 1i 2, Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Odmowa podania przez Panig/Pana wskazanych danych osobowych moze wigza¢ sie z brakiem
mozliwosci realizacji przez Administratora danych osobowych obowigzkéw wynikajgcych z prowadzonego
procesu rekrutacji lub przysztych rekrutacji.

Roiwienica, dnia 15 maja 2019r.

%

inz. Tomasz Kotliriski



