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Ogtoszenie o naborze
BURMISTRZ MIASTA CZELADZ
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze —
podinspektor w Wydziale Finansowo-Budzetowym,
w Referacie Finansowym.

l. Wymagania niezbedne:

Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba,
ktéra spetnia nizej wymienione wymagania:

Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

a)
b)
c)
d)
e)

Cieszy sie nieposzlakowang opinia.
Posiada wyksztatcenie wyzsze — kierunki: prawo, administracja lub ekonomia.
Wiedza specijalistyczna/umiejetnosci:

znajomos¢ ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

znajomos¢ ustawy Ordynacja podatkowa,

znajomosc¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzgdowych,
biegta obstuga komputera w zakresie edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

N>R WM

Posiada min. 3 lata stazu pracy (w tym 1 rok na stanowisku zwigzanym z wymiarem optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi lub wymiarem podatkéw i optat lokalnych w
jednostkach samorzadu terytorialnego).

Znajomosc przepisdw ustawy o Finansach publicznych.

Samodzielnos¢.

Terminowosé.

Rzetelnos¢.

Komunikatywno$¢ w mowie i pisSmie.

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. przyjmowanie od mieszkancéw i zarzadcow nieruchomosci deklaracji o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2. prowadzenie ewidencji wtadcicieli nieruchomos$ci zobowigzanych do zaptaty opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3. prowadzenie postepowania wobec 0sob zalegajgcych z optatg za gospodarowanie odpa-
dami komunalnymi; przygotowywanie decyzji, zatatwianie wnioskéw, podan i odwotan z za-
kresu prowadzonych spraw,

4. weryfikacja prawidtowosci ztozonych deklaracji za gospodarowanie odpadami
komunalnym,

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

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

7. weryfikacja wymiaru optaty w oparciu o dane z ewidencji podatkowej podatku od nieru-
chomos$ci i ewidenciji ludnoéci,



8. kompletowanie i weryfikacja dokumentacji dowodowej dotyczacej udzielanych ulg w spta-
cie naleznosci z zakresu prowadzonych optat,
9. sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan z zakresu powierzonych obowigzkow.

IV. Warunki pracy:

1. Peiny 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
zZwigzane 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 oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osoéb 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 zatagcznik do ogtoszenia o naborze.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ — w przypadku osob
niepetnosprawnych, ktére chca skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2018.1260 z pézn. zm.)

orwd

Kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia powinny byé podpisane wtasnorecznie pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

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

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko - podinspektor w
Wydziale Finansowo-Budzetowym” nalezy skitada¢ w terminie do dnia 25.03.2019 r. w kancelarii
lub punkcie informacyjnym Urzedu Miasta CzeladZz lub przestaé pocztg na adres: Urzad Miasta
Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz (decyduje data wptywu do urzedu).

Pozostale informacje.

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

2. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie okresSlonym w niniejszym ogtoszeniu, nie
beda 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 (t.j. Dz. U. 2018.1260 z pézn. zm.).

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

5. Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane, za ich zgodg, na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

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

Zatwierdzam
BURMISTRZ

mgr Zbigniew Szaleniec



(imig i nazwisko kandydata)

(miejscowosc)

Oswiadczenie

1. Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni
praw publicznych.

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

3. Os$wiadczam, ze nie bytam/bylem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umysSine
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

1. Imig (IMIONA) | NAZWISKO .....eiiiiiiiie ettt
P2 1421 {oT o = T oo 4 oo YRR
T = c= U] {0 o =T o1 = PP PPP PR
4. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpoNdencji) ........ccuuuveiiieeeiiiciiiiiiiee e
5. WYKSZEBICENIE ...ttt et e et e e e e e e
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)
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Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych

Podstawa prawna: art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119).

Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych 2z 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 zadan Administratora Danych
Osobowych - na podstawie art. 6 i art. 9 ogdlnego 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 Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem wziecia udziatu w rekrutacji. Jest
Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie
odrzucenie oferty.

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

Dane osobowe przechowywane bedg w czasie okreslonym w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow 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 realizaciji
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 dotyczg posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Zapoznatem/am sie z niniejszg klauzulg

(czytelny podpis)
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