WOIT GMINY RUDA-HUTA OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Data publikacji ogloszenia: 14.04.2022r.
Data skladania ofert do: 25.04.2022 r.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Ruda-Huta,

ul. Niepodleglosci 44,
22-110 Ruda-Huta

2. Okreslenie stanowiska pracy: stanowisko ds. podatkéw i oplat

3. OKkreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe.

Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie,

ukonczone 18 lat, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych,

wyksztalcenie srednie,

niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

znajomo$¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym,
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie, o zamowieniach publicznych, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych, ordynacja podatkowa.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na omawianym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

doswiadczenie zawodowe,

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,
komunikatywno$¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole, jak 1 na samodzielnym stanowisku,
umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,

znajomos$¢ programdow komputerowych i systemow operacyjnych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach ze
szczegdlnym uwzglednieniem przygotowania: kampanii informacyjnej dotyczacej ww.
gospodarki, projektow uchwat zwigzanych z wprowadzeniem w zycie nowelizacji ustawy
0 utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,

b) nadzor nad realizacja obowiazkow wiascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci 1 porzadku,

€) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej,

d) prowadzenie ewidencji bezodplywowych zbiornikéw na  nieczystosci  ptynne,
przydomowych oczyszczalni $ciekow, ewidencji uméw o odbiér odpadéw komunalnych,
kontroli przestrzegania przepisoOw dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

e) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu dziatania stanowiska,

f) wspotuczestniczenie w organizowaniu przetargbw na odbieranie i1 zagospodarowanie
odpadoéw,



g) prowadzenie ewidencji analitycznej optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
rozliczen, postgpowania egzekucyjnego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelny wymiar czasu pracy

2. Godziny czasu pracy: od 7.30 do 15.30;

3. Miejsce pracy — Urzad Gminy Ruda-Huta, ul. Niepodlegtosci 44;

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca na stanowisku komputerowym,
wymagajaca umiejetnosci systematycznego realizowania spraw oraz bezposredniego
i telefonicznego kontaktu z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
klientem zewnetrznym.

5. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy.

6. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym rozumie si¢
osobe, ktora nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2022 r., poz.
530), na czas nieokreslony lub okreslony, dluzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

5. Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegolnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z
wyszczegolnieniem wszystkich ukonczonych szkoét.
3. Kopie lub odpis dokumentéw potwierdzajacych:
a) wyksztalcenie,
b) staz pracy (np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu),
) posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (dyplomy, zaswiadczenia, certyfikaty).

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

5. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagce zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym.

6. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie, 0 nie skazaniu za umySlne przestepstwa S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

wraz z podpisang klauzula informacyjng RODO.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatow przedstawionych dokumentow.

6. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Ruda-Huta,
W rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w marcu 2022 r. przekroczyt 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem imienia i nazwiska kandydata wraz
z adresem i dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds. podatkéw i oplat.” w sekretariacie Urzedu,
lub poczta na adres: Urzad Gminy w Rudzie-Hucie, ul. Niepodlegtosci 44, 22-110 Ruda-Huta,
w terminie do dnia 25 kwietnia 2022 r. do godz. 15,

Dodatkowych informacji udziela sekretarz gminy w siedzibie Urzedu lub telefonicznie pod nr
tel. (82) 568-60-33.



Inne informacje:

1. Oferty, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane; 0 zachowaniu terminu
decyduje data wplywu do Urzedu;

2. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

- pierwszy etap, sprawdzanie ofert pod wzgledem formalno-prawnym, bez udziatu
kandydatow
- drugi etap — komisja rekrutacyjna przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna;

3. Sekretarz gminy bedzie informowal (telefonicznie Ilub drogg elektroniczng)
0 poszczeg6lnych etapach i czynno$ciach naboru wylacznie kandydatow spetniajacych
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze w ciggu 3 dni roboczych od daty
uptywu terminu sktadania dokumentow.

4. Otrzymane dokumenty nie bedg odsytane.

Informacja o wyniku naboru zamieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Gminy Ruda-Huta (http://ugrudahuta.bip.lubelskie.pl /) oraz na

tablicy informacyjnej siedziby Urzedu Gminy w Rudzie-Hucie, ul. Niepodleglosci 44.

o

Klauzula informacyjna RODO

W zwiazku z realizacja wymogoéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”),
informujemy o0 zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz
0 przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Ruda-
Huta jest: Wojt Gminy Ruda-Huta, z siedziba przy ul. Niepodlegtosci 44, 22-110 Ruda-
Huta.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dzialania Urzedu Gminy Ruda-Huta, a takze przystugujacych
Pani/Panu uprawnien, moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych w Urzedzie Gminy Ruda-Huta za posrednictwem adresu e-mail: iod@ruda-
huta.pl

. Administrator danych osobowych — Wojt Gminy Ruda-Huta - przetwarza Pani/Pana dane
osobowe na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, zawartych umoéw oraz na
podstawie udzielonej zgody.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu/celach:

a) wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze,

b) wypelnienia zadania realizowanego w interesie publicznym ciagzgcym na Administratorze
lub w ramach sprawowania powierzonej wtadzy publiczne;j,

¢) realizacji zawartych umow,

d) w pozostalych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg wylgcznie na
podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okre§lonym w tresci zgody.

. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach, o ktorych mowa w pkt 4 odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych moga by¢:

a) organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na
zlecenie organéw witadzy publicznej, w zakresie 1 w celach, ktore wynikaja z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa,

b) inne podmioty, ktore na podstawie stosownych umow podpisanych z Gming Ruda-Huta i
przetwarzaja dane osobowe dla ktorych Administratorem jest Wojt Gminy Ruda-Huta.

. 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 obowigzujacego prawa.

. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu
nastgpujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych,


http://ugrudahuta.bip.lubelskie.pl/

b) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych,

C) prawo zadania usuni¢cia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie;
informujemy, ze w zakresie, w jakim Pani/Pana dane sa przetwarzane na podstawie zgody
ma Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie,

d) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

€) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze
wzgledu na Pani/Pana szczegodlng sytuacje — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na
podstawie naszego prawnie usprawiedliwionego interesu,

) prawo do przenoszenia Pani/Pana danych osobowych, tj. prawo otrzymania od nas swoich
danych osobowych; prawo do przenoszenia danych osobowych przystuguje tylko co do tych
danych, ktore przetwarzamy na podstawie Pani/Pana zgody,

g) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby
na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na
zgodnos$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,
Z obowigzujacym prawem.

9. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby,
ktérej dane dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma
charakter dobrowolny.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa.

11. Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Ruda-Huta, dnia 14 kwietnia 2022 r.

/- Kazimierz Smal
Wojt Gminy Ruda-Huta



