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~ NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530)
Woéjt Gminy Sedziejowice
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze.

1. Stanowisko pracy — stanowisko ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Wymiar czasu pracy — 1 etat (petny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo).

3. Wymagania niezbedne dla os6b bioracych udzial w naborze:
1)} obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) nieposzlakowana opinia;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe:;
5) wyksztatcenie i staz pracy:
- stanowisko referenta - wyksztatcenie $rednie z 1 rocznym stazem pracy,
- stanowisko starszego referenta - wyksztatcenie $rednie z 2 letnim stazem pracy,
- stanowisko podinspektora - wyksztatcenie $rednie z 3 letnim stazem pracy, wyksztatcenie
wyzsze bez wymaganego stazu pracy,
- stanowisko inspektora - wyksztatcenie $rednie z 5 letnim stazem pracy, wyksztatcenie
wyzsze z 3 letnim stazem pracy.

4. Wymagania dodatkowe dla oséb bioracych udziat w naborze:

1) preferowane beda osoby z doswiadczeniem w pracy w jednostkach samorzadowych:;

2) znajomos$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i jego organéw,
znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym, o utrzymaniu porzadku i czystoéci w gminach,

o pracownikach samorzgdowych, ordynacja podatkowa, kodeks postepowania
administracyjnego;

3) umiejetnos¢ organizacji wtasnej pracy;

4) komunikatywnos§¢;

5) umiejetnosé pracy w zespole.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wysytanie upomnien i prowadzenie rejestru wystanych upomnier;

2) windykacja naleznoéci, w tym:

- wspoltpraca z urzedami skarbowymi,
- prowadzenie ewidencji tytutbw wykonawczych;

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz dekretacja dokumentéw ksiegowych;

4) biezgca kontrola poprawnosci dokonanych zapiséw ksiegowych, analiza zgodno$ci
obrotéw i sald poszczegodlnych kont analitycznych z obrotami i saldami odpowiednich kont
syntetycznych, uzgadnianie prawidtowosci sald, wyjasnianie spraw spornych i rozliczen;

9) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji zwigzanych ze stanowiskiem pracy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami trwatymi.
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6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

w miesigcu grudniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Sedziejowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych wyni6st ponizej 6%.

7. Informacija o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

2) stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje sie na czas okreslony lub na czas nieokreslony;

3) w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
O pracg zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy;

4) praca w wymiarze - 1 etat - pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo, od poniedziatku
do pigtku);

5) praca przy komputerze (praca z monitorem ekranowym):

B) praca ze sprzgtem biurowym : m.in. komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka;

7) miejsce pracy: Urzad Gminy Sedziejowice, ul. Wieluriska 6, 98-160 Sedziejowice (budynek
pietrowy, brak windy);

8) przewidywany termin zatrudnienia — od 1 marca 2024 r.

8. Wymagane dokumenty:

1) podanie o prace z uzasadnieniem (wtasnorecznie podpisane);

2) kwestionariusz osobowy dla kandydata (wlasnorecznie podpisany);

3) zyciorys (CV) wiasnorecznie podpisany:;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

5) kopie posiadanych $wiadectw z poprzednich miejsc pracy;

6) w przypadku trwajgcego zatrudnienia o$wiadczenie o okresie zatrudnienia i rodzaju
wykonywanej pracy;

7) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie:

8) odwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
9)oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwa skarbowe umysine;

10) kopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawno$é, w sytuacji gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530);

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych do celéw
rekrutacji, w przypadku podania danych wykraczajgcych poza dane okreslone w art. 22" §1
i 3 Kodeksu pracy.

9. Oferty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem :

» Dotyczy naboru na stanowisko ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi”,
w terminie do 22 stycznia 2024 r. r. do godz. 14:00 w Biurze Podawczym lub w sekretariacie
Urzedu Gminy Sedziejowice, ul. Wieluriska 6, 98-160 Sedziejowice.

W przypadku przestania dokumentéw poczta, liczy sie data wplywu do Urzedy Gminy
Sedziejowice.

N

Sedziejowice, 11 stycznia 2024 r.
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10.

11.

12.

Klauzula informacyjna

Wypetniajac obowigzek wynikajacy z art. 13 Rozporzadzeniu 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 — zwanym dalej RODO informujemy, ze:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wéjt Gminy Sedziejowice,

kontakt:

- listowny: 98-160 Sedziejowice, ul. Wieluriska 6

- elektroniczny: sekretariat@gminasedziejowice.org

- telefoniczny: 43 677 11 57, 43 677 10 02

Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych : e-mail: iod@gminasedziejowice.pl

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

Podstawg prawng do przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest art. 6, 11 i 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, art. 22" §1 i art. 22" §4 Kodeksu pracy, art.
6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane przez czas niezbedny do procesu rekrutacji, a
nastepnie zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Dostep do Pana/Pani danych osobowych bedzie przystugiwat osobom i podmiotom upowaznionym
na podstawie przepiséw prawa.

Przystuguje Panu/Pani zadanie dostepu do danych osobowych oraz poprawiania danych
osobowych. Ponadto przystuguje Panu/Pani prawo usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Posiada Pan/Pani prawo do cofniecia udzielonej zgody na przetwarzanie danych osobowych
w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem — dotyczy danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej
zgody.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, niezbedne do
rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury w procesie rekrutacji.

Administrator Danych, deklaruje, ze nie przekazuije i nie zamierza przekazywaé danych osobowych
do panstwa trzeciego.

Pana/Pani dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, w przypadku gdy uzna Pan/Pani,
ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych (RODO).
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