BURMISTRZ
Supra$la
ul. J. Pitsudskiego 58
16-030 Supra$l

RO.2110.7.2020
OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Suprasla dziatajac na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze :
Podinspektor w Referacie Gospodarki Odpadami
Urze¢du Miejskiego w Supraslu, 16-030 Suprasl ul. J. Pilsudskiego 58

Ofert¢ moze ztozy¢ kandydat, ktory spetnia nastepujace wymagania :

[. WYMAGANIA NIEZBEDNE - konieczne do podj¢cia pracy na danym stanowisku

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze : ekonomia, prawo, administracja.

6. Znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganego na w/w stanowisku w szczegdlnosci przepisow
Kodeksu postepowania administracyjnego, ordynacji podatkowej, ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, ustawy o odpadach, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.
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II. WYMAGANIA DODATKOWE - wymagania pozostate (fakultatywne ), pozwalajace
na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku
. Umiejetnos¢ pracy zespotowej, pracy z trudnym interesantem oraz pracy pod presjg czasu.
. Umiejetnos¢ planowania i dobrej organizacji pracy.
. Samodzielno$¢ i komunikatywnos¢.
. Obsluga komputera, znajomo$¢ programéw komputerowych.
. Posiadanie prawa jazdy kat. B i samochodu osobowego w zwigzku z wyjazdami stuzbowymi.
. Staz pracy - co najmniej 1 rok.
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III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU :

1. Terminowe kompletowanie deklaracji oraz systematyczna aktualizacja wymiaru optaty w
zakresie gospodarki odpadami.

2. Sprawdzanie poprawnosci sktadanych przez podatnikéw deklaracji.

. Bezposrednia obstuga interesantow.

4. Biezgca ewidencja gospodarstw i przekazywanie danych do firmy wywozacej odpady
komunalne.

5. Wspolpraca z firmg wywozacg odpady komunalne, w zakresie nadzoru nad terminowym
odbiorem odpadéw komunalnych.

6. Przygotowywanie i wysytanie wezwan do ztozenia deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi lub wyjasnien.

7. Prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu okreslenia oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, w tym przygotowywanie projektow decyzji.

8. Prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu udzielania ulg w oplacie za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym przygotowywanie projektéw decyzji.

9. Wyszukiwanie nieruchomosci, dla ktérych nie ztozono deklaracji badZ zmiany deklaracji o
wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

10. Biezgca ksiggowa ewidencja analityczna wplat.
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11. Biezace miesieczne uzgadnianie przypisoéw, odpiséw, wyplat z tytulu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

12. Biezaca analiza zaleglosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i podejmowanie
dziatan zmierzajacych do skutecznej egzekucji.

13. Skuteczne wystawianie i doreczanie upomnien i tytutéw wykonawczych zgodnie z zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 17 czerwca 1966 1. o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

14. Sporzadzanie dowodow ksiggowych (PK) w zakresie przypisu i odpisu poszczegdlnych
tytutéw dochodéw budzetowych i przekazywanie ich do ksiggowosci budzetowe;.

15. Sporzadzanie wykazu naleznosci i nadptat — zatacznik do sprawozdania Rb-27, Rb-27s.

16. Sporzadzanie kwartalnego sprawozdania o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych 0s6b fizycznych Rb-N.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i wylapywaniem bezdomnych zwierzat oraz
innych zadan nalezacych do zadan gminy z zakresu ochrony zwierzat.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem padtych zwierzat na terenie gminy Suprasl.

19. Prowadzenie postgpowan administracyjnych wynikajacych z art. 26 ustawy o odpadach, w
tym przygotowywanie projektéw decyzji.

20. Realizacja pozostalych zadan, wynikajacych z pracy Referatu Gospodarki Odpadami.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU :

1. Przewidywane zatrudnienie na stanowisku w wymiarze czasu pracy : 1 etat

2. Umowa o prace zawarta zostanie zgodnie z przepisami art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. ( Dz. U. 2019, poz. 1282).

3. Praca wykonywana w siedzibie Urzedu Miejskiego w Supraslu ul. J. Pitsudskiego 58,
stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku oraz praca w terenie.

4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH :
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Supraslu, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit
ponizej 6 %.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY :

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys lub CV, bez zdjecia kandydata, z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy
w szczegblnosci informacje o stazu pracy.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy oraz posiadane doswiadczenie
i umiejetnosci ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia, certyfikaty).

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, (osoba
wybrana w postepowaniu konkursowym na w/w stanowisko zobowigzana bedzie do
przedstawienia zas§wiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny ).

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego i nieposzlakowanej opinii.

9. Kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r.poz.1282)

jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.



10. Wszystkie dokumenty nalezy sktadaé podpisane, a kopie wtasnorgcznie potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem.

VIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW :

1. Termin sktadania dokumentéw : do dnia 27 listopada 2020 r.

2. Miejsce sktadania dokumentdéw : wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w
zamknigtej kopercie z podaniem imienia i nazwiska kandydata z adresem i dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko Podinspektor w Referacie Gospodarki Odpadami” w siedzibie urzgdu lub
Filii w Zasciankach w godzinach pracy urzedu lub pocztg na adres Urzad Miejski w Supraslu,
ul. J. Pitsudskiego 58, 16-030 Suprasl lub Urzad Miejski w Supraslu Filia w Zasciankach,
Zascianki, ul. Szosa Baranowicka 58/4.

VIII. INFORMACJE DODATKOWE :

1. Oferty kandydatow ztozone po terminie (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do
urzedu), w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu lub niebgdace odpowiedzig na ogloszony
nabdr, nie bedg uwzgledniane w prowadzonym postgpowaniu.

2.W przypadku innych brakéw formalnych przewiduje si¢ mozliwo$¢ uzupetnienia dokumentow.

3. Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru telefonicznie lub drogg elektroniczng (numer telefonu lub e-mail nalezy zawrzeé

w dokumentach aplikacyjnych).

4. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Supraslu ul. J. Pitsudskiego 58.

5. Dodatkowych informacji dotyczacych zatrudnienia udziela Pani Izabela Sokotowska
Kierownik Referatu Gospodarki Odpadami, pod nr tel. 85 7132-703.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L119 z 2016 r., str. 1, sprost. Dz. Urz. UE. L 127 z 2018, str. 2)
— (w skrécie ,,RODOQO”), informujg, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Suprasla, Urzad Miejski w
Supraslu,

ul. J. Pitsudskiego 58, 16-030 Suprasl.
2. W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych mozna kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych: e-mail: biuro@neasystem.pl
3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na
podstawie przepiso6w ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej, przepisdw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz na podstawie zgody, stosownie do art. 6 ust 1 lit a) RODO (w zakresie m.in. danych do
kontaktu, danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust 1 RODO).
4. Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji bedg przechowywane przez okres
miesigca od zakonczeniu procesu rekrutacji. Dane osobowe 0sdb, ktore zostaly wskazane jako
kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesigcy od
zakonczenia naboru. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego
zawierajaca Pani/Pana dane osobowe bedzie przechowywana przez okres 5 lat od przekazania
ich do archiwum zaktadowego, a nastepnie zostanie poddana ocenie przydatnosci przez




Archiwum Panstwowe. Natomiast Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w ramach posiedzenia
Komisji do spraw naboru, przechowywane beda przez okres 25 lat od daty zakonczenia sprawy,
a po tym okresie zostang przekazane do Archiwum Panstwowego.

5. Dane nie bedg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow
prawa oraz podmiotom, ktérym dane zostaly powierzone do przetwarzania.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostgpu do whasnych danych, prawo do sprostowania,
usuniecia danych osobowych, ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym czasie wycofac¢ zgode na przetwarzanie danych, bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
8. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynika z przepiséw ustawy i jest obowigzkowe.
Ich niepodanie skutkuje brakiem udzialu w procesie rekrutacji. Podanie przez Panig/Pana innych
danych jest dobrowolne.

10. Dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Suprasl, dnia [{.). listopada 2020 r.
/Burmistrz/




