Zataczmk

do Zarzadzema Nr 63/2023
Woyta Gminy Sawin

z dma 12 czerwca 2023r

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Sawin ogfasza nabor na wolne stanowisko urzedhicze

miodszy referent ds gospodarki komunalne] w petnym wymiarze cz}asu pracy

1
w Urzedzie Gminy Sawin, ul Chutecka 12, 22-107 Sawin

I Niezbedne wymagama od kandydatéw
1 Obywatelstwo polskie !
2 Pelna zdolnosc do czynnosc1 prawnych oraz korzystama z petni praw publicznych
3 Brak skazania za przestgpstwa umyslne lub umyslne przestgpstwa skarbowe
4 Preferowane wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub druglego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym na kierunku administracja publiczna, zarzadzanie lub prawo

3 Znajomosc przepisow prawnych regulujacych ustroj 1 zadama samorzgdu gminnego oraz Znajomosc
ustaw Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo budowlane, o utrzymaniu czystosct 1 porzadku
w gminach, o ochrome zwierzat, o finansach publicznych, ustawy - Ordynacja podatkowa, prawo wodne,
prawo ochrony srodowiska, ochrony przyrody, Rozporzadzenia Ministra $rodowiska z dmia 14 czerwca
2019 r w sprawie programow ochrony powietrza oraz planow dziatan krotikotermmowych

6 Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym

7 Co najmniej dwuletnie doswiadczenie w administracji samorzadowe)

II Wymagania dodatkowe
1 Znajomosc obstugi komputera oraz systemow MS Windows , MS Office, Open Office, systemu informacj
prawne},

2 Umiejetnosc pracy w zespole, odpowiedzialnosc, dobra orgamzacja pracy, rzetelnosc, systematycznosc,
komunikatywnosc, kreatywnosc, samodzielnosc 1 terminowosc

3 Umiejetnosc stosowania 1 interpretac) przepisow l
Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku z zakresu spraw komunplnych

III Warunki pracy na stanowisku ‘
1 Praca wykonywana bedzie w siedzibie urz¢du, w pomieszczeniu blurowym, wielostanowiskowym,
na Il pietrze ( brak windy)
2 Stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia (komputer, drukak"ka, telefonitp)

Wskaznik zatrudmenia osob niepelnosprawnych w jednostce

W muesiacu maju 2023 roku wskaznik zatrudniema osob niepeinosprawnych w jednostce, w rozumienu
przepisow o rehabilitacn zawodowe) 1 spotecznej oraz zatrudmaniu osob mepetnosprawnych, byt mzszy niz
6% ‘

IV Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym

1 Prowadzenie spraw w zakresie odbierania odpadow komunalnych od w}iascu:lell nieruchomosci, w tym
w szczegolnosci ksiegowania wplat, przyjmowama deklaracj 1 wprowadzania przypisow

2 Przygotowywanie list ptac na prowizje dla inkasentow j

3 Uzgadmame sporzadzonych zestawien dziennych, miesiecznych oraz' kwartalnych z ksiggowoscia
Klasyfikacja budzetowa dokumentow ksiggowych dotyczacych dowodow wptat bankowych za wodg
1scieki

4 Weryfikacja sktadanych deklaracp




9

Prowadzenie spraw w zakresie zblorowego zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego odprowadzama sciekow,
w tym przygotowywanie wydrukow do zapisywania odczytow 1 ryczattow, wprowadzanie odczytow
wodomuerzy, przygotowywante faktur, ksiegowanie

Zawieranie umow na dostarczanie wody 1 odprowadzanie sciekow, sporzadzanie aneksow oraz
rozwigzywante tych umow

Prowadzenie rejestru VAT optat za wode 1 sciek
Realizacja spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach, ustawy o ochronie

zwierzat, ustawy o finansach publicznych, ustawy - Ordynacja podatkowa, prawo wodne, prawo ochrony
srodowiska, ochrony przyrody

Przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych oraz do ustalania taryf za wode 1 scieki

10 Prowadzenie spraw zwigzanych z rozktadaniem na raty lub umarzaniem zalegtosct w oplatach za wode
oraz scieki

11 Wystawianie wezwan do zaplaty optat za wode 1 scieki oraz przekazywanie ich pracowmkow:

ds windykacp

12 Prowadzenie punktu informacy)no-konsultacyjnego Programu ,Czyste Powietrze”

V  Wymagane dokumenty

1
2
3
4
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List motywacy)ny

CVz opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe) z informacjami o wyksztatcenu(bez zdjecia)

Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, dodatkowe kwalifikacje potwierdzajgce

doswiadczenie 1 staz pracy potwierdzone za zgodnosc z oryginatem

Kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatceme kandydata potwierdzonych za zgodnosc

z oryginatem

Kserokopie dokumentu potwierdzajacego mepetnosprawnosc jezeli zostata orzeczona potwierdzonych

za zgodnosc z oryginatem

Oswiadczenia o

a) mekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

b) nie toczacym sig przeciwko kandydatow: postepowaniu karnym,

¢) posiadaniu penej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petm praw publicznych,

d) braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym

Podpisana klauzula informacyjna, w przypadku braku podpisane) wlasnorecznym podpisem klauzuli

informacyjnej dokumenty nie zostang dopuszczone do postepowania rekrutacyjnego

Dokumenty aplikacyjne hst motywacyjny oraz CV powinny byc opatrzone klauzulg "Wyrazam zgode na

przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb mezbednych do reahzacj

procesu rekrutacp zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz U

z 2019r poz 1781) oraz ustawa z dma 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz U

z 2019r poz 1282)” oraz wlasnorecznie podpisane

10 Wykaz ztozonych dokumentow opatrzony podpisem

VI Termun, sposdéb 1 miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych

1
2

LV ]

Termin - do 26 06 2023r do godz 10 00

Sposob sktadania dokumentow w zamkniete) kopercie opisane) ,, Nabor na stanowisko mtodszy referent
ds gospodarki komunalnej”, osobiscie lub listem poleconym

0 zachowaniu terminu decyduje data wplywu do urzedu

Miejsce skfadania dokumentow sekretariat Urzedu Gminy Sawin, ul Chutecka 12, 22-107 Sawin, I pietro,
pokoj 109

VII Informacje dodatkowe

1

2

Postgpowanie rekrutacyjne sktada sie z dwoch etapow

a) Etap 1 - weryfikac)a dokumentow aphkacynych,

b} Etap 2 - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetmajagcym: wymogt,
Kandydac spelniajgcy wymaganma formalne zostang mezwlocznie poinformowani telefomcznie lub
droga elektroniczna na adres e-mail o terminie dalszego postepowania



!
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Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie bez zastrzezone) formy pai)lerowe) W sposob 1mnny miz
okreslony w ogtoszeniu, niekompletne podlegaja odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do
dalszego postgpowania r

Informacja o wymku naboru zostame umieszczona na tablicy og}ostn urzedu oraz na strome
ugsawin bip lubelskie pl

Dokumenty aphkacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwahfikowal sie do dalszego postepowania zostang
zmiszczone lub zwrocone na wniosek kandydatow po zakonczeniu naboru |

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalfikowanych bedzie 1mozna odebrac osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Sawin Dokumenty meodebrane w termml? 6 miesiecy od dma podama
wynikow naboru zostang zniszczone |

Wojt Gminy Sawin zastrzega soble prawo uniewazniema konkursu bez podania przyczyny

Zgodnie z art 13 rozporzadzema Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)} 2016/6791z27 042016
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylema dyrektywy 95/46/WE (452016 L 119/38
Dziennik Urzedowy Unn Europejskiej PL) informujemy, ze

a/ admmmstratorem podanych w ofercie danych osobowych jest Gmina Sa{mn, z siedzibg w Sawinie, ul
Chutecka 12, '

b/ funkcje Inspektora Ochrony Danych w Gminie Sawin pelm pani qwellna Banka, adres e-mail
10d@sawin pl, :

¢/ dane osobowe beda przetwarzane na podstawie wyrazonej prze]t Pamig/Pana zgody w celu
przeprowadzema procesu rekrutacji na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Sawin,

d/ podane dane osobowe moga byc udostgpnione innym podmiotom, ppowaznionym na podstawie
obowi3zujacego prawa, |

e/ dane osobowe beda wykorzystane do przeprowadzema procesu rekrutacj, a po Jej zakonczeniu
przechowywane przez okres wymagany przepisami powszechnie obowigzujacego prawa,

f/ przystuguje Pam/Panu prawo zadama dostepu do podanych danych osobowych, 1ch sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszema danych, |

g/ przystuguje Pani/Panu prawo do cofmecia wyrazone) zgody w dowolhym momencle, powyzsze me
wplywa na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktorego dokonano przed cofnigciem wyrazone) wczesnie)
zgody, i

h/ przystuguje Pani/Panu prawo wmniesienma skargi do organu nadzoﬁczego, t) do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul Stawki 2,

1/ podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz mezbgdne do przepi"owadzema procesu rekrutacj
na w/w stanowisko
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(podpis 1 pteczec osoby upowaznionej)







