WOJT GMINY DABROWA
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze — podinspektora ds. ksiegowos$ci komunalnej

RO.S-210.4.2024

Wéjt Gminy Dabrowa

ul. Kasztanowa 16

88-306 Dabrowa

Na podstawie art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oglaszam otwarty i konkurencyjny nabor do pracy na wolne
urzednicze stanowisko pracy.

podinspektora ds. ksiegowosci komunalnej

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Dabrowie
ul. Kasztanowa 16

88-306 Dabrowa

2. OKkreslenie stanowiska urzedniczego:

podinspektora ds. ksiegowosci komunalnej — peten wymiar czasu pracy

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska:

Wymagania niezbe¢dne:

Kandydat(ka) do pracy:

jest obywatelem(ka) polskim(a),

1. posiada wyksztalcenie wyzsze;

2. posiada co najmniej 2-letni staz pracy;

3. posiada wiedze na temat Konstytucji RP, ustaw o samorzadzie gminnym, pracownikach

samorzadowych, finansach publicznych oraz ochronie danych osobowych;

4. posiada znajomos$¢ przepisOw prawa niezbednych na stanowisku pracy, tj.: Ustawy z
dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg 1 zbiorowym odprowadzaniu
sciekow (tj. Dz. U. 22024 poz. 757), Ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach (tj. Dz. U. 22024 poz. 399), Ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 1. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 poz. 120, 295, 1598, z 2024 r. poz. 619).
ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku;
7. nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo $Scigane

z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe;

8. cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

oo

Wymagania dodatkowe:
1. samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, rzetelnosé, skrupulatno$é i systematycznosc,
2. dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ zarzadzania czasem oraz umiejetno$¢ pracy w
zespole,



4.

5.

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych w stopniu co najmniej dobrym,
w tym pakiet MS Office oraz inne niezb¢dne programy zwigzane z pracg na stanowisku,
doswiadczenie w pracy w administracji publicznej lub innym podmiocie z obszaru
gospodarki komunalnej,

znajomos¢ jezyka angielskiego bedzie dodatkowym atutem.

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.
Szczegodtowe zadania i obowigzki na stanowisku:

1)

a)
b)

d)
e)

€)
f)

9)

w zakresie gospodarki odpadami:
catkowita realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu porzadku i
czystosci oraz nadzor nad realizacja obowigzkow wiascicieli nieruchomosci
zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku, w szczegolnos$ci:
prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami na terenie gminy,
utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wilascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,
kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisoéw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,
prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie gospodarki odpadami,
sporzadzanie sprawozdan (zestawien) w okresach miesigcznych i kwartalnych (RB 27s)
wedlug wlasciwej klasyfikacji budzetowe;,
prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie nalezno$ci z tytulu optat za
odpady komunalne,
przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan 1 informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,
opracowywanie projektéw uchwat i aktéw prawa miejscowego wymaganych ustawg o
utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja,
wspotudziat w przygotowaniu 1 prowadzeniu postegpowan o udzielenie zamdwien
publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,
prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow,
zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony $rodowiska przed odpadami oraz
dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy.

w zakresie prowadzenia ksiggowosci analitycznej ustug wodociggowo-kanalizacyjnych
oraz mieszkaniowych:

naliczanie nalezno$ci zgodnie z uchwalami Rady Gminy w Dabrowie oraz
zarzadzeniami Wéjta Gminy Dabrowa,

uzgadnianie wpltywow z ksiggowoscig syntetyczna,

sporzadzanie sprawozdan (zestawien) w okresach miesigcznych i kwartalnych (RB 27s)
prowadzenie windykacji nalezno$ci w tym przestrzeganie terminéw ustawowych
wystawiania upomnien i tytutow wykonawczych, w sposéb nie dopuszczajacy do
przedawnien,

biezaca analiza, kontrola oraz uzgadnianie kont analitycznych,

przygotowanie pism 1 decyzji w sprawie umorzen 1 odroczen naleznosci, prowadzenie
ewidencji wnioskow,

przygotowywanie uméw ma dostarczanie wody i1 odprowadzanie §ciekow.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.

stanowisko urzgdnicze z dostgpem do Internetu,
praca administracyjno-biurowa z obstugg urzadzen technicznych,



3. czas pracy 40 godzin tygodniowo, zgodnie z Regulaminem Pracy w Urzgdzie Gminy w
Dabrowie,

4. obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzgdzi
informatycznych.

6. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje¢, ze w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Dabrowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych
byt nizszy niz 6%.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) uwierzytelniona kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty;

2) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy, staz
pracy 1 doswiadczenie (poswiadczone przez kandydata/tke za zgodno$¢ z oryginatem);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe, uprawnienia,
ukonczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe i inne (poswiadczone przez kandydata/tke za
zgodno$¢ z oryginatem);

4) o$wiadczenie kandydata(tki), ze nie byt (a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu
zaumyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo
skarbowe (lub zaswiadczenie o nickaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego);

5) o$wiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

6) oswiadczenie o zdolnosci do wykonywania okreslonego zawodu;

7) curriculum vitae (Zyciorys) ze szczegdlnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

8) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko;

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,;

11) kserokopia dokumentu (po$wiadczona przez kandydata/tke za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie si¢ W gronie najlepszych kandydatow).

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzgdzie Gminy w Dabrowie ul. Kasztanowa 16,

88-306 Dabrowa - sekretariat pokoj nr 7 (I pigtro) lub przesyta¢ poczta na adres urzedu j. w.,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora
ds. ksiegowosci komunalnej w Urzedzie Gminy w Dabrowie”.

Termin sktadania dokumentéw - do dnia 13 grudnia 2024 r. do godz. 14% (wtacznie). Aplikacje,
ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Otwarcie aplikacji nastagpi w Urzedzie Gminy w Dabrowie ul. Kasztanowa 16 w dniu 17
grudnia 2024 r. o godz. 10%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdlnosci kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, list motywacyjny, szczegdtowe curriculum vitae (zZyciorys)

(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), inne dokumenty z danymi
osobowymi, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.
U.z 2024 r. poz. 721) oraz art. 6 ust. 1 lit. c RODO Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku



z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE”.

Oswiadczenie o powyzszej treSci moze by¢ takze zlozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze
dotyczy wszystkich ztozonych dokumentéw zwigzanych z procesem rekrutacji do pracy.
Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 52 315 32 16. Osobg
wyznaczong w urzedzie do kontaktu w tej sprawie jest Dawid Kolasa — Zastgpca Wojta Gminy
Dabrowa.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
o terminie testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie lub w inny sposob powszechnego komunikowania sig.

Informacja koncowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Dabrowie - www.bip.ug-dabrowa.pl, oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy w Dabrowie.

Dabrowa, dnia 28 listopada 2024 r.

Wojt Gminy Dabrowa
/-/Agnieszka Zidtkowska


http://www.bip.ug-dabrowa.pl/

KLAUZULA INFORMACYJNA
Na podstawie art. 13 ust. 1 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016r. Nr 119, s.1;

dalej: RODO jako informuje, Ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wojt Gminy Dabrowa,
Urzad Gminy w Dabrowie, ul. Kasztanowa 16, 88-306 Dabrowa, email: iod @ug-dabrowa.pl.

2) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow jezeli
wyraza Panstwo na to zgode, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

3) W zwiazku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania danych osobowych stanowia:

a) lart. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22 'S 1 oraz S 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy,
b) Z2art. 6 ust. I lit. a RODO,
C) Sart. 6 ust. 1 lit. b RODO.
4) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3 miesigcy
od momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili otrzymania przez
Administratora aplikacji rekrutacyjne;.
5) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé profilowaniu.
6) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).
7) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
C) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo do usunigcia danych osobowych;
e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 '} 1 oraz S 35 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

9) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisdéw prawa.

Dabrowa, dnia 25 listopada 2024 r.



