URZAD MIASTA
CZELADZ
ul. Katowicka 45

41-250 Czeladz Czeladz, dnia 15.06.2018 r.

B-SP.2110.11.2018

Ogtoszenie o naborze
BURMISTRZ MIASTA CZELADZ
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze —
Podinspektor ds. wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w Referacie Finansowym w Wydziale Finansowo-Budzetowym

l. Wymagania niezbedne:
Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba,

ktora spetnia nizej wymienione wymagania:

1.
2.
3.
4.
5

6.

Ma petng zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Posiada wyksztatcenie wyzsze o kierunku — prawo, ekonomia lub administracja.

Posiada min. 3 lata stazu pracy (w tym 1 rok na stanowisku zwigzanym z wymiarem optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi lub podatkéw i optat lokalnych w jednostce samorzgdu
terytorialnego).

7.

Wiedza specjalistyczna/umiejetnosci:

a) znajomos¢ ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

b) znajomos¢ ustawy Ordynacja podatkowa,

C) znajomos¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

d) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

e) biegta obstuga komputera w zakresie edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku ds. wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (min. 6 miesiecy).

2. Znajomosc¢ przepisdw prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji publicznej

ze szczegoblnym uwzglednieniem ustawy o samorzgdzie gminnym i o pracownikach

samorzgdowych.

Samodzielnosé.

Terminowos$¢.

Rzetelnos¢.

Komunikatywnos¢ w mowie i pisSmie.

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

NGO AW

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. przyjmowanie od mieszkahcow i zarzgdcodw nieruchomosci deklaracji o0 wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi

2. prowadzenie ewidencji wiascicieli nieruchomosci zobowigzanych do zaptaty optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

3. prowadzenie postepowania wobec os6b zalegajgcych z optatg za gospodarowanie odpa-
dami komunalnymi; przygotowywanie decyzji, zatatwianie wnioskéw, podan i odwotan z
zakresu prowadzonych spraw

4. weryfikacja prawidtowosci ztozonych deklaracji za gospodarowanie odpadami
komunalnym

5. wysytka zawiadomien o numerze rachunku bankowego do witascicieli nieruchomosci po
ztozeniu pierwszych deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, a takze po dokonaniu korekt deklaraciji, ktére wptywajg na wysokos¢ optaty



6. biezgce wprowadzanie do systemu nowych deklaracji, zmian wynikajgcych ze ztozonych
przez mieszkancéw korekt deklaraciji,

7. weryfikacja wymiaru opfaty w oparciu o dane z ewidencji podatkowej podatku od nieru-
chomosci i ewidencji ludnosci

8. kompletowanie i weryfikacja dokumentacji dowodowej dotyczgcej udzielanych ulg w spta-
cie naleznosci z zakresu prowadzonych opfat,

9. sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan z zakresu powierzonych obowigzkow

IV. Warunki pracy:

1. Petny wymiar czasu pracy.

2. Miejsce pracy — siedziba Urzedu Miasta - Czeladz, ul. Katowicka 45.

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca w budynku urzedu. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy
zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi i przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku, wyjscia i wyjazdy stuzbowe na terenie gminy i gmin osciennych.

W miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktéry stanowi
zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

Oswiadczenie kandydata stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe.

Pobn

Kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia powinny by¢ podpisane wtasnorecznie pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢
przettumaczone.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora
ds. wymiaru opfaty za odpady komunalne w Wydziale Finansowo-Budzetowym” nalezy sktadac
w terminie do dnia 29.06.2018 r. w kancelarii lub punkcie informacyjnym Urzedu Miasta Czeladz lub
przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz (decyduje data
wpltywu do urzedu).

Pozostate informacije.

1. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne beda informowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Prosze o podanie w kwestionariuszu osobowym numeru telefonu.

2. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu, nie
bedg rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta Czeladz — zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016.902 j. t. z p6zn. zm.).

4. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego
akt osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane, za ich zgoda, na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty kandydatow sg wydawane ich
nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

Zatwierdzam

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



(imie i nazwisko kandydata)

(miejscowosc)

Oswiadczenie

1. Oswiadczam, ze posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z pemni
prawidtowym publicznych

2. Oswiadczam, ze posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na stanowisku

3. Oswiadczam, ze nie bylam/bytem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw naboru.

(data, podpis kandydata)



Kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

. Imig (imiona) i Nnazwisko: ..........c.ccoviiiiiiiiii,

. Imiona rodzicOw ...

.Data urodzenia ..............cccii,

. Obywatelstwo ...........cocoiiiiiiiiiin,

. Miejsce zamieszkania (adres do KOrespondencji) ..........coooiuueeiiiiieiiiiiiieee e

AR WN -

(zawdd, specjalnosc, stopien, tytut zawodowy-naukowy)
7. Wyksztatcenie uzupetniajgce

(kurs, studia podyplomowe, data ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1, 2 i 5 sg zgodne z dowodem osobistym
seria ......... o] ST WYAANYM PIrZEZ...cco it a e
albo innym dowodem t0ZSamOSCi ......ovviviiiii i

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz)



(miejscowos¢ i data)

(imie i nazwisko)

Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych

Podstawa prawna: art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119).

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje sie, ze:

1.

Administratorem Danych Osobowych jest Burmistrz Miasta Czeladz z siedzibg
w Urzedzie Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz, tel. 32 763 79 00, email:
czeladz@um.czeladz.pl, BIP: bip.czeladz.pl;

Administrator Danych Osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych 2z siedzibg
w Urzedzie Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz, tel. 32 763 79 79;

Dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji ustawowych zadah Administratora Danych
Osobowych - na podstawie art. 6 i art. 9 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu wziecia udziatu w rekrutacji na wolne
stanowisko zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia i bedg przechowywane przez okres
jednego miesigca.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem wziecia udziatu w rekrutacji. Jest
Pani/Pan zobowigzanaly do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie
odrzucenie oferty.

Odbiorcami danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa;

Dane osobowe przechowywane bedg w czasie okreslonym w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych lub
innych przepisach prawa, regulujgcych czas przetwarzania danych, ktérym podlega Administrator
Danych Osobowych;

Osoba, ktérej dane dotyczg posiada prawo do zgdania od Administratora Danych Osobowych
dostepu do tresci swoich danych osobowych i ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, a takze przenoszenia
danych;

Podanie danych osobowych moze by¢é wymogiem ustawowym, wynikajgcym z umowy
lub warunkiem zawarcia umowy. W przypadku istnienia obowigzku ustawowego i nie podania
swoich danych osobowych, nie bedzie mozliwosci realizacji zadania ustawowego, co moze
skutkowaé konsekwencjami przewidzianymi przepisami prawa. W przypadku istnienia obowigzku
wynikajgcego z umowy i nie podania swoich danych osobowych, nie bedzie mozliwosci realizacji
umowy. W przypadku, gdy podanie danych bedzie warunkiem zawarcia umowy a ich niepodanie
skutkowaé bedzie niemozliwoscig zawarcia umowy;

10. Administrator Danych Osobowych nie stosuje profilowania;

11. Osoba, ktérej dane dotycza posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Zapoznatem/am si¢ z niniejszg klauzulg

(czytelny podpis)
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