RZAD MIASTA
19-300 ELK

Marsz. J. Pilsudskiego 4

tel. 87 732 62 00
SON 000523287 NIP 848-00-07-927
0-0P.2110.20.2019 Etk, 21 listopada 2019 roku

PREZYDENT MIASTA EtKU
OGLASZA NABOR NA 1 STANOWISKO

DS. WYMIARU | KSIEGOWOSCI OPLAT ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI

W URZEDZIE MIASTA EtKU

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)

b)

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztatcenie wyisze magisterskie na kierunku: ekonomia, finanse, rachunkowosé,
administracja, prawo,

co najmniej 1 rok stazu pracy,

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,

bardzo dobra znajomos¢ obowigzujgcych regulacji prawnych w zakresie dziatalnosci Referatu
Podatkéw i Optat Lokalnych, a w szczegdlnosci przepiséw ustaw: o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach, Ordynacja podatkowa, kodeksu postepowania administracyjnego,
o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzer biurowych,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

umiejetnosc organizacji pracy wtasnej, interpretacji i stosowania przepisow prawa,
umiejetnos¢ redagowania decyzji i pism,

samodzielnos¢, doktadnosé, systematycznosé,

odpornosc¢ na stres, umiejetnosc pracy w zespole,

komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

2. Zakres zadan:

1.

Gromadzenie i kontrola rzetelnosci sktadanych deklaracji oraz wprowadzenie danych
do modutu — Gospodarka Odpadami.

Utworzenie i stata aktualizacja bazy danych wifascicieli nieruchomosci objetych gospodarkg
odpadami komunalnymi.

Dokonywanie naliczer optat zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Przygotowywanie i wysytanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z przepisow ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

Prowadzenie ksiegowosci w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) ksiegowanie naleznosci na kontach podatnikdw,

b) miesieczne drukowanie dziennikéw obrotdw,



¢) uzgadnianie i bilansowanie obrotéw dziennych, miesiecznych, rocznych,
d) uzgadnianie przypiséw i odpisow.

6. Analiza kart podatnikéw pod katem istniejgcych nadptat, zalegtosci.

7. Sprawdzanie terminowosci wptat naleinosci z tytutu optfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

8. Wystawianie upomniennt dla oséb zalegajgcych w optacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

9. Prowadzenie rejestru wystanych upomnien.

10. Przeprowadzanie okresowych czynnosci sprawdzajgcych z zakresu swego dziatania.

11. Przygotowywanie informacji do obowigzujgcej sprawozdawczosci.

12. Aktualizacja danych kontrahenta .

13. Terminowe zatatwianie korespondencji.

14. Wykonywanie innych, nieujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych zleconych
przez bezposéredniego przetozonego, Skarbnika Miasta i Prezydenta Miasta.

15. Przestrzeganie zadan i wymogdw wynikajgcych z Systemu Zarzadzania Jakoscig.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie nastgpi w oparciu o umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,

2) pierwsza umowa 0 prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy,

3) w czasie trwania umowy zostanie zorganizowana dla pracownika stuzba przygotowawcza, zgodnie
z art. 19 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

3) planowany termin zatrudnienia — Styczer 2020r.

4) planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): 2900 zt — 3100 zt oraz ustawowe
obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

Zatrudnienie nastapi w oparciu 0 umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy. Praca odbywac sie
bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4. Wystepuje praca przy komputerze
powigzana z obstugg urzadzen biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy.

W miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatgcznika),

b) curriculum vitae /CV/,

c) list motywacyjny,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy,

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe (wedtug zatgcznika),

f) podpisang klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatacznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys oraz oswiadczenia muszg byé odrecznie podpisane
przez Kandydata.
5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukoriczonych kursach, szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.



6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) letap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 3 grudnia 2019 roku do godz. 15:30
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko ds. wymiaru i ksiegowosci opfat za
gospodarowanie odpadami w Urzedzie Miasta Etku”:

1) osobiécie w siedzibie Urzedu Miasta w Etku, pok. nr 02, lub

2) poczta tradycyjna na adres — Urzad Miasta w Etku, 19-300 Efk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu poczty po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Nie ma motzliwosci skfadania dokumentow poczta elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytacznie kandydaci spetniajgcy wymagania
niezbedne okre$lone w pkt 1 ogloszenia o naborze. Aplikacje, ktore nie spetnig wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegdtowy
zakres zadarh Wydziatu Finansowego okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku nadany
Zarzagdzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723/2012 z dnia 1 sierpnia 2012r. z pézn. zm., opublikowany
w Biuletynie Informacji Publicznej: http://bip.elk.warmia.mazury.pl/203/Wydzial_Finansowy/.

Dodatkowych informacji udziela Pan Marcin Radzitowicz — Sekretarz Miasta Etku. tel. 87 7326208,
pok. 108 w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

8. Informacja o wynikach konkursu:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

PRRZYDENT MIASTA

Tomasz Andrukiewicz



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
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6. Wyksztalcenie uzupelniajace (kursy, studia, studia podyplomowe - podac datg ukonczenia lub
rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania):

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitlku dla bezrobotnych)

okres : : ;
Nazwa 1 adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

od do




8. Dodatkowe uprawnienia, umieje¢tnosci, zainteresowania (jezyki obce, prawo jazdy, obsluga
komputera, inne umiej¢tnosci):

9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria...........ccceenenns nr
...................................... WYAANYIMN PIZEZ ... ovveiieieeiee e

(data wydania dowodu osobistego) (data waznosci dowodu osobistego)
lub iNNymM dOWOAEM tOZSAMOSCT veervirerrierieririiiieieeie st e et e e e et er e e e sneesa e e ssssas s shs s sanb s b s s s s aabe s nae st s e nseaaneres

.................................................................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie¢ o zatrudnienie)




imig i nazwisko osoby skladajqcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2018, poz. 1260) — o zatrudnienie
w Urzedzie Miasta Etku na StANOWISKU .......c.ovevemeeeeeeeeeeee e sSwiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego o$wiadczam, ze posiadam
petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie bytem/am
skazany/a prawomocnym wyrokiem sgadu za umyéine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienie na w/w stanowisku zobowigzuje sie do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni od

zawarcia umowy o prace.

podpis osoby skladajgcef oswiadczenie



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH NA POTRZEBY KADROWE W URZEDZIE MIASTA ELKU

W zwiazku z realizacjq wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych ,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani / Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani / Panu prawach z tym
Zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie Miasta Efku jest Prezydent Miasta Etku, ul. Marsz. J. Pilsudskiego 4, 19-300 Elk,
zwany dalej w skrdcie Administratorem.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani / Pana danych osobowych w zakresie dziatania Urzedu Miasta Elku, a takze
przystugujacych Pani / Panu uprawnieni, moze sie Pani / Pan skontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miasta Elku za pomoca
adresu e-mail: dpo@um.elk.pl

3. Administrator przetwarza Pani / Pana dane osobowe na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, w szczeg6lnosci z zakresu: ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
- Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych, ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie
ubezpieczeni spotecznych, a takze zawartych uméw oraz na podstawie udzielonej zgody. Podanie danych osobowych jest warunkiem realizacji nawiazanych
stosunkow pracy oraz realizacji stazy i praktyk zawodowych w Urzedzie Miasta Etku.

4. Pani / Pana dane osobowe przetwarzane sq w celu:

a) wypetnienia obowiazkéw prawnych ciazacych na Urzedzie Miasta Eiku;

b) realizacji stosunkéw pracy powstatych na podstawie umowy o prace, powotania lub wyboru, realizacji zadan z zakresu doksztatcania pracownikéw oraz realizaciji
stazy i praktyk zawodowych w Urzedzie Miasta Etku.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w punkcie 4 odbiorcami Pani / Pana danych osobowych moga by¢:

a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie organéw wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére
wynikaja z przepisdw powszechnie obowigzujacego prawa;

b) inne podmioty, ktére na podstawie uméw podpisanych z Gming Miastem Flk przetwarzajq dane osobowe dla ktérych Administratorem jest Prezydent Miasta
Etku.

6. Pani / Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy powszechnie obowiazujacego prawa, a w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

b) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani / Pana danych osobowych przystuguja Pani / Panu nastepujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane sq nieprawidtowe lub niekompletne;

c) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku gdy:

— dane nie sq juz niezbedne do celéw, dla ktérych byly zebrane lub w inny sposéb przetwarzane,

— osoba, ktérej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

— osoba, ktorej dane dotycza wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktora jest podstawq przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej
przetwarzania danych,

— dane osobowe przetwarzane s niezgodnie z prawem,

— dane osobowe musza by¢ usunigte w celu wywiazania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisow prawa;

d) prawo do Zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:



— osoba, ktdrej dane dotycza kwestionuje prawidlowos¢ danych osobowych,

— przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia si¢ usunieciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,

— Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktérej dane dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

— osoba, ktorej dane dotycza, wniosla sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora
sa nadrzedne wobec podstawy sprzeciwuy;

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy gcznie spelnione sq nastepujace przestanki:

— przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy zawartej z osoba, ktorej dane dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez ta osobe,

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy acznie spelnione s nastepujace przestanki:

— zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani / Pana szczegdlng sytuacja, w przypadku przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania whadzy publicznej przez Administratora,

— przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora lub przez strone trzecia, z wyjatkiem sytuacji,
w ktérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw maja interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych,
w szczegolnosci gdy osoba, ktorej dane dotycza jest dzieckiem.

8. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Miasta Etku Pani / Pana danych osobowych, przystuguje Pani / Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie przez Panig / Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy
stronami umowa.

10. Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

Os$wiadczam, iz zapoznalem/am sie z powyzszq klauzulg informacyjng ............ R R R T SRR

(czytelny podpis pracownika/stazysty/praktykanta, kandydata do pracy)



