Zarzgdzenie nr 93/2025
Wajta Gminy Szydlowo
z dnia 29 pazdziernika 2025 roku

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Szydlowo

Na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024r., poz. 1135), zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze — Podinspektor ds. obstugi rady gminy
oraz poboru optat komunalnych.
2. Ogloszenie stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powoluje komisje¢ w celu przeprowadzenia naboru w skladzie:
1) Bozena Szczepanska — przewodniczgca komisji;
2) Marta Piliszek — cztonek komisji;
3) Jolanta Rapczynska — czlonek komisji;
4) Marcin Klobucki — czlonek komisji.
§3
Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzgdnicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Szydtowo.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WO SMINY

Jolafita\Rarpinska




Zatacznik do Zarzadzenia nr 93/2025
Wajta Gminy Szydlowo
z dnia 29.10.2025 1.

WOJT GMINY SZYDLOWO

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Podinspektor ds. obslugi rady gminy oraz poboru oplat komunalnych
-pelny wymiar czasu pracy

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Szydlowo
ul. Mazowiecka 61
06-516 Szydlowo

Okreslenie stanowiska :

Podinspektor ds. obstugi rady gminy oraz poboru optat komunalnych.

Wymagania niezbe¢dne:

1)  obywatelstwo polskie,
2)  pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3)  niekaralno$¢ za umysine przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,
4)  nieposzlakowana opinia,
5)  stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,
6)  wyksztalcenie wyzsze (preferowane: administracja, prawo., ekonomia, rachunkowosé)
7)  conajmniej 3 letni staz pracy,
8)  umiejetnos¢ rzetelnego opracowywania dokumentéw oraz pism,
9)  znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji
samorzadowej.
Wymagania dodatkowe:
1)  dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,
2)  doswiadczenie zawodowe o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku
pracy, o ktérym mowa w niniejszym ogloszeniu,
3)  znajomos¢ ustaw:
— 0 samorzadzie gminnym,
— o pracownikach samorzgdowych,
— kodeks postgpowania administracyjnego,
— ordynacja podatkowa,
— ustawa o podatkach i optatach lokalnych,
— ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
— 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.
— o dostepie do informacji publicznej,
— 0 ochronie danych osobowych,
4)  prawo jazdy kat. B,



5)  wysoka kultura osobista,

6)  odpornos¢ na stres,

7)  umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
8)  kreatywnos¢, samodzielnosé, zdolnosci analityczne,

9)  dyspozycyjnosc,

10) zdolno$¢ podejmowania decyzji.

5.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. W zakresie zapewnienia obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno — biurowej Rady Gminy

1 jej organow:

1) Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Przewodniczacego Rady oraz radnych
w sprawach wynikajacych z wykonywania mandatu radnego;

2) Terminowe zapewnieniec radnym materialow umozliwiajacych  uczestnictwo
w obradach sesji 1 pracach Komisji;

3) Obsluga Komisji Rady i ich protokotowanie;

4) Obstuga sesji Rady i ich protokotowanie;

5) Terminowe przekazywanie podjetych uchwal Rady do podmiotow wskazanych
(Wojewoda Mazowiecki, Regionalna Izba Obrachunkowa) w sposob zgodny
z obowigzujgcymi przepisami;

6) Terminowe przekazywanie aktdw prawa miejscowego oraz innych uchwal Rady
do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego;

7) Przekazywanie odpowiednim komoérkom organizacyjnym Urzedu uchwat Rady, wyciagu
z protokotu sesji dotyczacego interpelacji, zapytan i wolnych wnioskow radnych;

8) Prowadzenie rejestru uchwat Rady;

9) Czuwanie nad terminowym zalatwianiem zapytan, wnioskow i interpelacji radnych;

10) Opracowywanie informacji i sprawozdan na wniosek Przewodniczacego Rady
1 Przewodniczacych Komisji;

11) Udzielanie pomocy w pelnieniu ustawowych zadan przez radnych;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikow;

13) Wspotudzial w opracowywaniu Statutu Gminy Szydtowo;

14) Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Rady Gminy:

15) Prowadzenie i aktualizowanie zbioru obowigzujgcych aktéw prawnych i przepisow prawa
miejscowego;

16) Opracowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci Rady i jej organéw;

2. W zakresie dzialalnosci jednostek pomocniczych Gminy:

1) Prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy (solectw) oraz wyodrebnionego
zbioru statutow solectw, a takze innych dokumentow dotyczacych dziatalnosci tych
jednostek;

2) Ewidencjonowanie wnioskow o zmiang statutow solectw;

3) Przygotowywanie projektoéw zmian statutéw solectw oraz projektow uchwal Rady
w tym zakresie;

4) Udostgpnianie do wgladu statutow sotectw:

5) Wspolpraca z organami solectw w zakresie realizacji ich zadan:

6) Organizacja wyboru sottysow.

3. W zakresie prowadzenia gospodarki odpadéw komunalnych:
1) Tworzenie bazy danych, stuzacej do prowadzenia prawidlowej gospodarki odpadami



komunalnymi;

2) Prowadzenie rejestru oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) Ksiggowanie wplywow i zwrotow oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) Prowadzenie kont osobowych dla wiascicieli nieruchomosci zobowigzanych
do uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5) Naliczanie i dokonywanie przypisu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6) Prowadzenie rachunkowosci oplat z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi;

7) Monitorowanie wplywow z oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) Prowadzenie spraw  windykacji naleznosci 2z  tytulu  oplat  zwigzanych
z gospodarowaniem odpadami komunalnymi;

9) Wspdlpraca z organami windykacyjnymi;

10) Sporzadzanie kwartalnych, potrocznych 1 rocznych sprawozdan finansowych
z wykonania dochodéw z oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

11) Przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz prowadzenie kontroli zgodnosci ztozonych deklaracji ze stanem faktycznym:;

12) Prowadzenie postgpowan ws. okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w  przypadku niezlozenia deklaracji o wysokosci optlaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

13) Prowadzenie postepowan w zakresie ulg wynikajgcych z ustawy ordynacja podatkowa
(odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia);

14) Prowadzenie postgpowan ws. okreslenia wysokosci zaleglosci z tytulu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz postgpowan dotyczacych egzekucji
zaleglych  naleznosci  poprzez  wystawianie upomnien, naliczanie odsetek
od nieterminowych wplat, wystawianie tytuldéw wykonawczych;

15) Kontrola prawidlowosci wnoszonych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

16) Sporzadzanie wynikajacych z przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi;

17) Prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegélnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadow komunalnych;

18) Realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby zwigzane;j
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)  Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych.

2)  Praca w pelnym wymiarze czasu pracy w podstawowym systemie czasu pracy;

3)  Stanowisko pracy znajduje si¢ w lokalu biurowym w budynku administracyjnym
Urzedu, na pigtrze.

4)  Praca przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godz. dziennie.

5)  Wykonywanie podrozy stuzbowych na terenie gminy i poza obszarem gminy.

Informacja o wskaZzniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



10.

Wymagane dokumenty:

1)  list motywacyjny;

2)  CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

3)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

4)  kopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem-
wszystkie strony) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku, gdy kandydat
pozostaje w zatrudnieniu;

5)  kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego:

7)  oswiadczenie kandydata, Ze jego stan zdrowia pozwala mu przystgpic do
wykonywania pracy na stanowisku urzgdniczym bez zadnych przeciwskazan;

8)  oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz ze korzysta
z pelni praw publicznych;

9)  oswiadczenie, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie, ze kandydat posiada nieposzlakowang opinig;

11) oswiadczenie kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Szydlowo
dotyczace przetwarzania danych osobowych wraz z klauzulg informacyjng RODO,
(ww. dokumenty i o$wiadczenia wymagaja opatrzenia data oraz wlasnorecznym
podpisem kandydata).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty zawierajagce wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:

»Nabér na stanowisko: Podinspektor ds. obslugi rady gminy oraz poboru oplat
komunalnych .”

w terminie do dnia 13.11.2025 r. do godz. 12.00, osobiscie — w Sekretariacie Urzedu Gminy
Szydtowo w dniach i godzinach pracy Urzedu, lub poczta na adres:

Urzad Gminy Szydlowo

ul. Mazowiecka 61

06-516 Szydlowo

Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyznaczonym wyzej terminie oraz oferty ztozone drogg
elektroniczng nie beda rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do
Urzedu.

Informacje dodatkowe

1)  Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

2)  Ietap - analiza dokumentow pod wzgledem spelnienia wymagan formalnych,

3) II etap - indywidualna rozmowa kwalifikacyjna lub/i test wiedzy dot. danego
stanowiska.

4) O zakwalifikowaniu do II etapu naboru kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie na podany w dokumentach aplikacyjnych numer telefonu.

5) Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przed zawarciem umowy
o pracg¢ dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
1 zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do podjecia zatrudnienia na
stanowisku, o ktdre sie ubiega.



6)  Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Szydtowo.

7)  Wojt Gminy Szydlowo zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania
przyczyny.

8) Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Szydlowo.
Telefon kontaktowy: 23 655 40 19.

Szydtowo, dnia 29.10.2025 r.

Zalgczniki

o bk B

Wzor kwestionariusza osobowego,

Wzor oswiadczenia o spetnieniu wymogow- zbiorczy,

Wzoér oswiadezenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng.

WoJ INY

Jolanya Karpinska



Zatacznik nr 1 do Ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE
Y. 618 (ana) I ORESRG wommrmstam R S P e
2 TIRED MIDEEIRINN. v apssmcnsopssnscsnssonomosssumsnns e s e A S R

3. Dane KONEAKIOWE. ....coouiiiiiiiieiiieeit sttt sttt e et a e s esbe s et b e e s baesebaeesabeeenne
(wskazane przez osobeg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

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

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
Tuaby hig-okreslony i SEATOWISKAN. ouusmsas s s B RS

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

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanOWISKL).......oovvvririeriiiiiiiiiieicceee e

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
FZETBEOMITICIL. + s vowmmonmorsmnnismass s s sopsemaa s ot i AR A A A RS S SRR 0060 B OB S 4 i

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

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

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie




(Imig i nazwisko) (miejscowosé, data)

Oswiadczenie na potrzeby konkursu na stanowisko .........cccevvinnnnne.

Ja NIZEJ POAPISANY/A .o eeett ettt e et et e
urodzony/a dnia. o e mEs SRS EA T L —
ZAMIESZKATY/A .o e

legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............ 11—
oswiadczam, 7e:

1) posiadam obywatelstwo polskie,

2) moj stan zdrowia pozwala mi przystgpi¢ do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym
bez zadnych przeciwskazan,

3) posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych,

4) nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

5) posiadam nieposzlakowana opinig.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 3 do Ogloszenia

(miejscowosc¢, data)

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

(adres)

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art. 6 ustl lit. a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie

moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko .............cccoveeevinininennn,

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

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 4 do Ogloszenia

Klauzula informacyjna dla kandydatow

Zgodnie z art. 13 ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, ze:

D

2)

3)

4)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Szydlowo z siedzibg
ul. Mazowiecka 61, 06-516 Szydtowo,

inspektorem ochrony danych w Urzgdzie Gminy Szydlowo jest Pani Katarzyna Baldyga
(e-mail stuzbowy: iod@szydlowo-maz.pl, tel. 23 655 40 19 wew. 248,

administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane dla potrzeb rekrutacji na podstawie art. 6 ust.

1 lit. a RODO,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji,

5) dane osobowe moga by¢ udostgpnione innym uprawionym podmiotom na podstawie przepisow

6)

7

8)

9)

prawa, a takze na rzecz podmiotow, z ktérymi administrator zawarl umoweg powierzenia
przetwarzania danych w zwiazku z realizacjg uslug na rzecz administratora (np. kancelarig
prawng, dostawcg oprogramowania, zleceniobiorcg §wiadczacym usluge z zakresu ochrony
danych osobowych),

administrator nie zamierza przekazywac¢ Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji migdzynarodowe;,

posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do przenoszenia
danych, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed
jej cofnigciem,

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO,

podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow

rekrutacji,

10) administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane

osobowe.

Ja nizej podpisany(a) zapoznalem(am) si¢ z powyzszg klauzulg informacyjng, zrozumialem(am)
jaiw pelni ja akceptuje.

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

Czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie miejscowosc, data




