Wajt Gy Wioszakowlce
ul. Karola Kurpinskiego 29

64-140) Wioszakowice

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
WOIT GMINY WLOSZAKOWICE

ogtasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora ds. poboru optat za gospodarowanie odpadami w Biurze Podatkéw i Opfat
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nazwa stanowiska pracy
Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wtoszakowice, ul. K. Kurpiriskiego 29, 64-140 Wtoszakowice

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okredlonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyisze,
dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania i interpretacji przepiséw prawa z zakresu
wykonywanych obowigzkéw, ze szczegdélng znajomoscia ustaw: Kodeks postepowania
administracyjnego, Prawo ochrony srodowiska, o odpadach, o utrzymaniu czystoéci i porzadku
w gminach, ordynacja podatkowa, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o samorzadzie gminnym,
o finansach publicznych, o pracownikach samorzagdowych wraz z aktami wykonawczymi do tych ustaw,
znajomos¢ dokumentdw dotyczacych dziatalnosci Gminy Wioszakowice oraz Urzedu Gminy:

a) Statutu Gminy Wtoszakowice,

b) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wioszakowice,
doswiadczenie w pracy w administracji publicznej oraz zwigzane z obstuga klientéw,
umiejetnosc redagowania pism urzedowych,
wyksztatcenie wyisze — ukoriczone studia na kierunku administracja, ekonomia, rachunkowosé lub
studia podyplomowe w tym zakresie.

Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnoéé, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé,
doktadnos¢, odpowiedzialnosé, umiejgtnosé¢ pracy w zespole i wspdtdziatania, radzenia sobie
w sytuacjach kryzysowych, odpornosc¢ na stres.

Umiejetnosci zawodowe: biegta obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, umiejetnoéé obstugi
programow finansowo-ksiegowych, poczty elektronicznej oraz obstuga kserokopiarek oraz innych
urzadzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi oraz
procedur wewnetrznych z zakresu windykacji optat za gospodarowanie odpadami.

Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Aktualizacja bazy ptatnikdw opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Przygotowywanie decyzji dot. wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnym m.in.
zmiana wysokosci optaty, okreslenie wysokosci optaty podwyzszonej.

Monitorowanie terminowego dokonywania optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Prowadzenie ksiegowosci podatkowe] w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami.

Miesieczne, kwartalne i roczne uzgadnianie przypiséw, odpisow, wptat, zwrotéw, sald poczgtkowych
i koncowych dotyczacych w/w podatkéw z ksiggowoscig budzetowy (wspétpraca, sprawozdanie Rb-
278, wykazy).

Kontrola finansowo-rachunkowa inkasentdw pobieranej przez nich opfaty za gospodarowanie
odpadami, naliczanie prowizji za inkaso.

Wspdtpraca w zakresie windykacji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.



10) Prowadzenie kontroli w terenie w zakresie obowigzku skfadania deklaracji i wywigzywania sig

z obowigzku optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

11) zatatwianie wnioskéw o odroczenie terminu pfatnosci i 0 umorzenie naleznosci.
12) Prowadzenie akgji informacyjnych wéréd mieszkaricow w zakresie segregacji odpadéw.
13) Pomoc przy przyjmowaniu wnioskéw dot. zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napgdowego uzywanego do produkcji rolnej oraz przy wymiarze podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci oséb fizycznych.

14) Wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta Gminy i Kierownika Biura
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Podatkéw i Optat.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
peten wymiar czasu pracy,
praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Wioszakowice, polega na scistej
wspotpracy z innymi pracownikami i bezposrednim kontakcie z klientami,
praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
obstuga urzadzen biurowych,
praca pod presjg czasu,
wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych
i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz wind dla niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskainik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wtoszakowice, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:
Wrtasnorecznie podpisane przez kandydata nastepujace dokumenty:
list motywacyjny,
zyciorys (CV),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie
www.bip.wloszakowice.pl, w dziale: Dokumenty/Nabér do pracy/ w zatacznikach do niniejszego
ogtoszenia),
oswiadczenie kandydata (do pobrania na stronie www.bip.wloszakowice.pl, w dziale:
Dokumenty/Nabér do pracy/ w zatgcznikach do niniejszego ogtoszenia),
Kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata:
dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia i staz pracy,
dokumenty potwierdzajqce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
ewentualnie posiadane referencje.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach:

e osobiscie w siedzibie Urzedu ( Sekretariat Urzedu, pok. nr 101},

e poczta na adres: Urzad Gminy Wioszakowice, ul. K. Kurpiriskiego 29, 64-140 Wioszakowice
(w wskazanym ponizej terminie),

e w formie elektronicznej poprzez system Elektronicznej Skrzynki Podawcze] opatrzonej
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowalnego
certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP.

z_dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. poboru optat za gospodarowanie odpadami”

w terminie do 21 listopada 2022 roku do godz. 15.00. Decyduje data wptywu do Urzedu.

2)

Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane do Urzedu Gminy Wtoszakowice po wyze] okreslonym

terminie nie bedg rozpatrywane.
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Inne informacje:
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.wloszakowice.pl) oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy
Witoszakowice przy ul. K. Kurpinskiego 29.
Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotaczone zostang do jego akt
osobowych.



3) Dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda przechowywane
zgodnie z obowigzujacy instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zakfadowego.

4) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedzie moina odbierad osobiicie przez zainteresowanych
w terminie 7 dni od ogtoszenia wynikéw w BIP-ie.

5) Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

12. Klauzula informacyjna

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Wtoszakowice z siedzibg w Urzedzie Gminy
Wtoszakowice, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wioszakowice, dane kontaktowe: urzad@wloszakowice.pl, 65 5252
999.

2) Jedli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dziatania Urzedu Gminy Wtoszakowice, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnieri, moie sie
Pani/Pan  skontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Wioszakowice
za pomocg adresu: iod@wloszakowice.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu niezbednym do realizowanego procesu rekrutacyjnego oraz
podjecia dziatan przed zawarciem umowy.

4) Podstawg prawng przetwarzania sa:

-przepisy Kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych okreslonych
w szczegdlnosci w art.22 1 Kodeksu pracy,

- niezbednos¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,

- Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dotyczy danych innych niz wymagane przez przepisy
prawa, szczegblnych kategorii danych) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

5) 0Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg:

- osoby upowaznione przez Administratora Pani/Pana danych osobowych do przetwarzania danych
w ramach wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych,

- podmioty, z ktdrymi Administrator podpisat umowe powierzenia,

- instytucje publiczne, ktérym udostepnienie danych osobowych regulujg odrebne przepisy prawa.

6) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego ani zadnej organizacji migdzynarodowe;.

7) Pani/Pana dane osobowe bedy przechowywane zgodnie z ustawowym obowigzkiem przechowywania
dokumentacji — obowigzujgcym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt lub innych regulacji prawnych.

8) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osohowych oraz mozliwoé¢é ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. Jezeli przetwarzanie
danych odbywa  sie na podstawie  zgody na przetwarzanie ma Pani/Pan prawo
do cofnigcia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnoéé
z prawem przetwarzaniem, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych.

10) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowoine lecz niezbedne do realizacji celéw,
o ktérych mowa w ust. 3. Konsekwencjg niepodania lub podania niepetnych danych osobowych bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci realizacji zadari wymienionych w pkt 3.

11) pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w sposdb czesciowo zautomatyzowany, nie beda poddawane
procesowi profilowania.

Wtoszakowice, 9 listopada 2022 r.
Przyg. Karolina Chlebowska
tel. 65 5252997




