Ogloszenie 0 zatrudnieniu pracownika na czas zastepstwa w Referacie Podatkowym
Urzedu Gminy ds. ksiegowosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Lubicz, ul. Torunska 21, 87-162 Lubicz Dolny

I. Wymagania niezb¢dne do podjgcia pracy:

1) obywatelstwo polskie,

2) petlna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) nieposzlakowana opinia,

4) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne,

5) staz pracy: minimum 2-letnie do$wiadczenie zawodowe w pracy administracyjno-biurowej,
(preferowane w zakresie ksiggowosci),

6) znajomos$¢ obstugi komputera, Microsoft Office

7) kandydat / kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym

2) znajomo$¢ Ordynacji podatkowej, KPA

3) podstawowe informacje z zakresu: ustawy o rachunkowosci, postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy
wykonawcze do w/w ustaw.

I11. Warunki pracy na stanowisku:

Praca o charakterze biurowym, przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata,
kontakt z klientem.

Czas pracy: 40 godzin tygodniowo

Miegjsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: praca b¢dzie wykonywana w Urzedzie
Gminy Lubicz przy ul. Toruniskiej 21, podjazd dla niepetnosprawnych na parter budynku, brak windy,
toaleta dla osob niepelnosprawnych na parterze.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Uzgadnianie kont ewidencji analitycznej ww. optaty z kontami syntetycznymi.

3. Prowadzenie egzekucji administracyjnej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Wystawianie upomnien i tytutdow wykonawczych za zalegtosci w ww. optacie. Wycofywanie i
ograniczanie tytuldw wykonawczych w przypadku zaplaty zaleglosci w optacie za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4. Ustalanie wykazow zaleglosci zakwalifikowanych jako do odpisania ze wzgledu na
nieefektywny sposob wygasnig¢cia zobowigzania podatkowego.

5. Przygotowywanie decyzji o umorzeniu, odroczeniu i rozlozeniu na raty oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6. Wspdtpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Drog w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

7. Dekretowanie oplaty skarbowej. Uzgadnianie dochodow z tytutu ww. opfaty.

8. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie oplaty skarbowe;.

9. Przygotowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji Referatu
Podatkowego.



V. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

1) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz staz pracy,
ktore powinny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

5) podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ kandydata, gdy chce skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych - dot. przypadku,
gdy wskaznik zatrudnienia, o ktorym mowa w pkt. VII. jest nizszy niz 6 %, woéwczas pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urz¢dniczych ( z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych)
przyshuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob przedstawionych kierownikowi
jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Pisemne zgloszenia kandydatow beda przyjmowane w terminie do dnia 7 grudnia 2022r. w Biurze
Podawczym Urzedu Gminy Lubicz, w godzinach urzgdowania.

Zgloszenie nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z nastepujaca adnotacja: ,,Stanowisko urzednicze ds.
ksiegowosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Referacie Podatkowym”

Postgpowanie obejmuje analiz¢ wszystkich ztozonych dokumentow oraz rozmowy z kandydatami
spetniajacymi wymagania formalne. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

Wojt Gminy Lubicz

Marek Nicewicz



Tres¢ obowigzku informacyjnego

- kandydat do pracy na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Lubicz

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej RODO, przekazujemy
kluczowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

Administrator
osobowych

danych

Administratorem danych osobowych kandydatéw na stanowisko urzednicze jest Urzad
Gminy Lubicz, adres: ul. Torunska 21, 87-162 Lubicz.

Z administratorem mozesz sie skontaktowac:

v tradycyjna poczta pod adresem: Urzad Gminy Lubicz, ul. Torunska 21, 87-162 Lubicz;

v przez Elektroniczng Platform¢ Ustug Administracji Publicznej dostgpna na stronie:
https://epuap.gov.pl;

v poprzez e-mail: info@Iubicz.pl;

v telefonicznie: 56 621 21 00.

Wspotadministrator
danych osobowych

Wspdtadministratorem danych osobowych jest:

1) Gmina Lubicz, adres: ul. Torunska 21, 87-162 Lubicz;
2) Wojt Gminy Lubicz, adres: ul. Torunska 21, 87-162 Lubicz.

Wspoétadministratorzy stanowig aparat pomocniczy do wykonywania zadan wtasnych
administratora oraz zadan zleconych, wynikajacych z przepisow prawa lub na podstawie
zawartych umow i porozumien. Celem wspoétadministrowania jest uczestniczenie przez
wspotadministratorow w podejmowaniu decyzji o celach i sposobach przetwarzania danych
osobowych oraz zastosowanie wspdlnych rozwigzan technicznych i organizacyjnych
zabezpieczenia danych osobowych. Z tre$cia uzgodnien dotyczacych zasad
wspdtadministrowania mozesz zapoznac sie w Sekretariacie Urzedu Gminy..

Inspektor
Danych (I10D)

Ochrony

WyznaczyliSmy Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozesz sie skontaktowac:

v'  tradycyjng pocztg pod adresem: Urzgd Gminy Lubicz, ul. Torunska 21,
87-162 Lubicz;
v’ przez Elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej dostepng na stronie:
https://epuap.gov.pl;
v' poprzez e-mail: iod@Ilubicz.pl.
Z Inspektorem Ochrony Danych mozesz sie kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania Twoich danych osobowych przez administratora i
wspotadministratoréw oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem.

Cele przetwarzania
danych osobowych

Administrator bedzie przetwarzat Twoje dane w celach:

v’ przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na stanowisko urzednicze, na ktore aplikujesz;

v wypelnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa, w tym Kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych;

v’ realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;

v’ ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, bedacego realizacja
naszego prawnie uzasadnionego interesu zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej
potrzeby wykazania faktow.

Podstawa prawna
przetwarzania danych
osobowych

Podstawe prawng przetwarzania Twoich danych osobowych stanowig:

1) dziatania zmierzajace do zawarcia umowy o prace, na Twoje zadanie (art. 6 ust. 1 lit. b)
RODO);

2) wypelnienie obowiazku wynikajacego z przepisu prawa, tj.:

v’ art. 22! Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust 1 lit. ¢)
RODO),

v art. 13 ust. 2b ustawy o pracownikach samorzadowych w zakresie informacji o
orzeczonym stopniu niepetnosprawnosci (szczegodlna kategoria danych osobowych) (art.
9 ust. 1 lit b) RODO) - dotyczy osdb, ktore chca skorzystat z pierwszefistwa w
zatrudnieniu,

v do informacji publicznej w zw. z art. 13 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych
(art. 6 ust. 1 lit. c) RODO);




3)w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa, podstawa prawna przetwarzania jest
Twoja zgoda wyrazona w formie wyraznego dziatania, jakim jest dobrowolne przekazanie
nam tych danych (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO lub art. 9 ust. 2 lit. 8) RODO — w odniesieniu
do szczegolnej kategorii danych);

4)w odniesieniu do przetwarzania danych osobowych w celu zabezpieczenia informacji na
wypadek ewentualnych roszczen, podstawe prawna stanowi prawnie uzasadniony interes
administratora (art. 6 ust. 1 lit f) RODO).

Czy podanie danych jest
obowigzkowe?

Podanie danych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa, w pozostatym
zakresie podanie danych jest dobrowolne.

W ramach proceséw rekrutacyjnych oczekujemy przekazywania danych osobowych jedynie
wymaganych przepisami prawa. Dane wykraczajgce poza zakres wynikajgcy z przepisow
prawa nie bedq przez nas uwzglednione w procesie rekrutacji.

Okres  przechowywania
danych osobowych

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory wygra konkurs, zostajg dotgczone do akt
osobowych i bedg przechowywane przez okres 10 lat. Dokumenty aplikacyjne kandydatow,
ktérzy zostali zakwalifikowani do dalszego etapu, i ktére zostaty umieszone w protokole
z przeprowadzonego naboru, zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od zakoriczenia
procesu rekrutacyjnego, za wyjatkiem danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska,
adresu zamieszkania, stanowiska, na ktore kandydat aplikowat oraz informacji o orzeczonym
stopniu niepetnosprawnosci, ktére bedg przechowywane w dokumentacji zwigzanej
z naborem przez okres 5 lat. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg wydane
zainteresowanym w terminie do 3 miesiecy od rozstrzygniecia naboru. Dokumenty
nieodebrane bedg niszczone.

Dane kandydatéw moga by¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie
przepiséw prawa. Zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorzgdowych informacje
o wynikach naboru w zakresie imienia, nazwiska oraz miejscowosci zamieszkania zostang
upublicznione na stronie internetowej BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzedu przez okres 3
miesiecy. Odbiorcami danych kandydatow mogg by¢ podmioty Swiadczace na rzecz
administratora ustugi serwisu, rozwoju i utrzymania systemow informatycznych, kurierzy,
operatorzy pocztowi, kancelarie prawne.

Odbiorcy danych
osobowych
Prawa zwigzane z

przetwarzaniem danych
osobowych

Przystuguja Tobie nastepujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
v prawo dostepu do Twoich danych osobowych,
v/ prawo zgdania sprostowania danych osobowych,

v prawo zgdania usunigcia danych, przy czym zadanie usunigcia danych jest rownoznaczne
Z rezygnacja w naborze,

v prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

W zakresie, w jakim podstawq przetwarzania danych osobowych jest zgoda, masz prawo
zqdania usuniecia danych lub wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie
ma wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem. Oswiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wymaga jego ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy info@lubicz.pl.

Aby skorzystac z powyzszych praw, nalezy sie skontaktowac bezposrednio z nami lub naszym
Inspektorem Ochrony Danych (dane kontaktowe powyzej).

Prawo whniesienia skargi

Masz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych), jezeli uznasz, ze przetwarzajac Twoje dane osobowe naruszamy przepisy RODO.

Przekazywanie danych do
panstwa trzeciego

W mysl art. 13 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach
stanowig informacje publiczne w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w naborze w zwigzku z tym Twoje dane osobowe moga zostaé
przekazane do panstw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

Zautomatyzowane
podejmowanie decyzji

Decyzje dotyczace kandydatéw nie bedg podejmowane w sposéb wytgcznie
zautomatyzowany, w tym Twoje dane nie beda poddawane profilowaniu.




