WOJT GMINY RUDA-HUTA OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZDNICZE

Data publikacji ogtoszenia: 08.11.2019r.
Data sktadania ofert do: 20.11.2019r.

1. Nazwa i adres jednostkirzad Gminy Ruda-Huta,

ul. Niepodlegtaici 44,
22-110 Ruda-Huta

2. Okreslenie stanowiska pracgtanowisko ds. podatkow i optat

3. Okreslenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nichasniezbedne, a ktére dodatkowe.

Wymagania niezlgdne - konieczne do podjcia pracy na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

obywatelstwo polskie,

ukonczone 18 lat, petna zdolfio do czynnéci prawnych oraz Kkorzystanie
z petni praw publicznych,

wyksztatcenie wysze,

niekaralnd¢ za przesipstwa popetnione undinie,

samodzieln& w wykonywaniu powierzonych zafia

znajom@¢ ustaw: Kodeks pogbowania administracyjnego, 0 samggzie gminnym,
0 utrzymaniu czyskxi i porzadku w gminie, o zamoOwieniach publicznych, o finasa
publicznych, o rachunkowoi, o dosgpie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych, ordynacja podatkowa.

stan zdrowia pozwalafy na zatrudnienie na omawianym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania pozwalgle na optymalne
wykonywanie zadai na stanowisku:

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

doswiadczenie zawodowe,

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,
komunikatywngc¢,

umiejtnos¢ pracy w zespole, jak i na samodzielnym stanowisku,
umiegtnos¢é organizowania pracy wtasnej,

znajoma¢ programow komputerowych i systeméw operacyjnych.

4. Zakres wykonywanych zada na stanowisku:
1) Realizacja zadawynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystbi porzdku w gminach:

a) realizacja zadawynikajacych z ustawy o utrzymaniu czys$to i porzadku w gminach ze
szczegl6lnym uwzgtinieniem przygotowania: kampanii informacyjnej datcej ww.
gospodarki, projektéw uchwat zyganych z wprowadzeniem wwycie nowelizacji ustawy
0 utrzymaniu czyskei i porzdku w gminach,

b) nadzér nad realizacjobowhzkow wigcicieli nieruchoméci zwiazanych z utrzymaniem
czystaci i porzdku,

c) prowadzenie rejestru dziatakworegulowane;j,

d) prowadzenie ewidencji bezodpltywowych zbiornikbwia nieczystéci  ptynne,
przydomowych oczyszczalniciekéw, ewidencji umow o odbiér odpadéw komunalnych
kontroli przestrzegania przepiséw dotycygch utrzymania czysfoi i porzdku w gminie,

e) sporzdzanie sprawozdaawynikajgcych z zakresu dziatania stanowiska,

f) wspdtuczestniczenie w organizowaniu przetargbe odbieranie i zagospodarowanie
odpadow,
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g) prowadzenie ewidencji analitycznej optat zammlarowanie odpadami komunalnymi,
rozliczen, postpowania egzekucyjnego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat — petny wymiar czaseypra

2. Godziny czasu pracy: od 7.00 do 15.00;

3. Miejsce pracy — Urgd Gminy Ruda-Huta, ul. Niepodlegit 44;

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: pragastanowisku komputerowym,
wymagajca umiegtnosci systematycznego realizowania spraw oraz he@epoiego
i telefonicznego  kontaktu z innymi  komérkami orgadyjnymi Urzdu oraz
klientem zewntrznym.

5. W przypadku os6b podejmygych po raz pierwszy prama stanowisku ugziniczym
umowk O prag zawiera sj na czas ok&ony, nie diiszy niz 6 miesecy.

6. Przez osobpodejmujgca po raz pierwszy prgma stanowisku ugziniczym rozumie i
osole, ktéra nie byta wczmiej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w ar
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikachaszdowych (Dz.U. 2019r., poz.
1282), na czas nieoldleny lub okr&lony, diuzszy niz 6 mieséecy, i nie odbyta stzby
przygotowawczej zaki@zonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

5. Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

7.

1. List motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy zawieragy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegodlnieniem atapracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z
wyszczegoblnieniem wszystkich ukzzonych szkét i uczelni.
3. Kopie lub odpis dokumentow potwierdzeych:

a) wyksztatcenie (dyplom ukezenia studiéw wiszych),

b) staz pracy (npswiadectwa pracy, Zaiadczenie o zatrudnieniu),

c) posiadane kwalifikacje i umiginosci (dyplomy, zawiadczenia, certyfikaty).

4, Kserokopieswiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdegch sta pracy,
kwalifikacje i déwiadczenie zawodowe.

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie.

6. Oswiadczenie 0 stanie zdrowia unliviajace zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym.

7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdalaodo czynnéci prawnych i korzystania

Z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie, o nie skazaniu za uilmg przesfpstwa scigane z oskaenia
publicznego lub umyne przesipstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

wraz z podpisanklauzub informacyjrg RODO.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zofmaviy do przedizenia do wgidu
pracodawcy oryginatéw przedstawionych dokumentéw.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ruda-Huta,
w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowegpotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych w gdzierniku 2019 r. nie przekroczyt 6%.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty naley sktad& w zamkngtych kopertach z podaniem imienia i nazwiska kamatyavraz
z adresem i dopiskienNabodr na stanowisko ds. podatkow i optat.”w sekretariacie Ukzlu,
lub poczy na adres: Ugd Gminy w Rudzie-Hucie, ul. Niepodlegto 44, 22-110 Ruda-Huta,
w terminie do dni&0 listopada 2019 r. do godz. &

Dodatkowych informacji udziela sekretarz gminy wdsibie Urzdu lub telefonicznie pod nr
tel. (82) 568-60-33.
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. Inne informacje:

1. Oferty, ktére wplym po terminie nie &da rozpatrywane; o zachowaniu terminu
decydujedata wptywu do Urzdu;

2. Nabdr zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
- pierwszy etap, sprawdzanie ofert pod wdgm formalno-prawnym, bez udziatu
kandydatow
- drugi etap — komisja rekrutacyjna przeprowadzanowe kwalifikacyjna;

3. Sekretarz gminy duzie informowat (telefonicznie Iub dreg elektroniczi)
0 poszczegolnych etapach i czystiach naboru wycznie kandydatéw spetniggych
wymagania formalne okéene w ogtoszeniu o naborze wagu 3 dni roboczych od daty
uptywu terminu sktadania dokumentow.

4. Otrzymane dokumenty nietta odsytane.

5. Informacja o wyniku naboru zamieszczona zostaniestnanie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Ruda-Huténttp://ugrudahuta.bip.lubelskie.pl /) oraz na
tablicy informacyjnej siedziby Ugdlu Gminy w Rudzie-Hucie, ul. Niepodlegt 44.

. Klauzula informacyjna RODO

W zwigzku z realizagg wymogow Rozporgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie oogramséb fizycznych w zwiku

z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobgo przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozpolzenie o ochronie danych ,RODQO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana coflanyosobowych oraz
0 przystugugcych Pani/Panu prawach z tym zwanych.

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przew@vaich w Urzdzie Gminy Ruda-
Huta jest: Wéjt Gminy Ruda-Huta, z siedziprzy ul. Niepodlegtéci 44, 22-110 Ruda-
Huta.

. J&li ma Pani/Pan pytania dotygz sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danyc
osobowych w zakresie dziatania Wdo Gminy Ruda-Huta, a ta& przystugujcych
Pani/Panu uprawnie maze st Pani/Pan skontaktowasic z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych w Urgdzie Gminy Ruda-Huta za gednictwem adresu e-mail: iod@ruda-
huta.pl

. Administrator danych osobowych — Wojt Gminy Rudatddu przetwarza Pani/Pana dane
osobowe na podstawie obewujacych przepiséw prawa, zawartych umow oraz na
podstawie udzielonej zgody.

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane selu/celach:

a) wypetnienia obowgzku prawnego gzacego na Administratorze,

b) wypetnienia zadania realizowanego w interesigipenym cigzacym na Administratorze
lub w ramach sprawowania powierzonej wtadzy pullégz

c) realizacji zawartych umow,

d) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osolppnetwarzane gswytgcznie na
podstawie wczaiej udzielonej zgody w zakresie i celu otomym w tréci zgody.

. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych emaow pkt 4 odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych radxyc:

a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykagjog zadania publiczne lub dziaje¢ na
zlecenie organdéw witadzy publicznej, w zakresie telach, ktére wynikaj z przepisow
powszechnie obowzujacego prawa,

b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownychwmaddpisanych z GminRuda-Huta i
przetwarzaj dane osobowe dla ktérych Administratorem jest V@&jtiny Ruda-Huta.

. Pani/Pana dane osobowedd przechowywane przez okres niedhy do realizacji celow
okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres orazakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obayzujagcego prawa.

. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowyclysioigup Pani/Panu
nastpujace uprawnienia:
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a) prawo dospu do danych osobowych,

b) prawozadania sprostowania/poprawienia danych osobowych,

c) prawo zadania usunricia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie;
informujemy, ze w zakresie, w jakim Pani/Pana dagepezetwarzane na podstawie zgody
ma Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarziargch w dowolnym momencie,

d) prawozadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e) prawo wyraenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana dawogdbowych ze
wzgledu na Pani/Pana szczegplsytuacje — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na
podstawie naszego prawnie usprawiedliwionego iatere

f) prawo do przenoszenia Pani/Pana danych osobqujygmawo otrzymania od nas swoich
danych osobowych; prawo do przenoszenia danychoasaih przystuguje tylko co do tych
danych, ktére przetwarzamy na podstawie Pani/Pgodyz

g) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczedy, ugna Pani/Panziprzetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozgpenia o ochronie danych
osobowych.

8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych wdbst na podstawie zgody osoby
na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ustt & IRODO), przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnjcia tej zgody w dowolnym momencie. Caftie to nie ma wplywu na
zgodnd¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgmaed jej cofrgciem,

Z obowgzujagcym prawem.

9. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych w@bge na podstawie zgody osoby,
ktorej dane dotycg podanie przez PajiPana danych osobowych Administratorowi ma
charakter dobrowolny.

10.Podanie przez PagiPana danych osobowych jest obgzidiowe, w sytuacji gdy przestagk
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis @raw

11.Pani/Pana dane mgy¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i adg profilowane.

Ruda — Huta, dnia 8 listopada 2019 r.



