Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Kobierzyce
Nr KA.0050.1.258.2020 z dnia 30 grudnia. 2020 r.

Wéjt Gminy Kobierzyce oglasza nabor na kandydata na wolne stanowisko urzednicze

1. Stanowisko pracy:
- ds. kontroli i egzekucji oplat za odpady komunalne w Urzedzie Gminy
w Kobierzycach, al. Palacowa 1, 55-040 Kobierzyce,
- liczba stanowisk pracy: 1,
- wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy,
- przewidywany termin zatrudnienia: I kwartat 2021 r.

2. Wymagania zwiazane z w/w stanowiskiem pracy:

2a) wymagania niezbedne - konieczne do podjecie pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie: wyzsze,

3) co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282),

4) znajomos$¢ procedur postegpowania administracyjnego,

5) niekaralno$¢ za umysSlne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

6) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

7) stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia,

9) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okre§lonym
stanowisku,

2b) wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisOw prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzagdowych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania archiwow zakladowych, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o dostgpie do informacji
publicznej,

2) latwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,

3) zaangazowanie, kreatywno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole,

4) prawo jazdy kat. B.

5) odpornos¢ na stres.

3. Do zadan na w/w stanowisku bedzie nalezalo m. in.:

1) egzekucja administracyjna,

2) wystawianie, aktualizacja, wycofywanie tytutéw wykonawczych,

3) koordynowanie postgpowania egzekucyjnego prowadzonego przez US oraz
komornikéw sadowych (korespondencja obstuga telefoniczna, mailowa),

4) obstuga podatnikéw w zakresie zadtuzenia.



4. Warunki pracy na w/w stanowiskach:

1) praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych ( praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie),

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

3) praca wykonywana w siedzibie Urzedu, na 1 pigtrze, w budynku jest dostep do
windy,

4) praca przy o$wietleniu zaréwno sztucznym jak i naturalnym,

5) praca w zespole, praca w pokoju czteroosobowym,

6) praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasie pracy od poniedziatku do
piatku.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,

5) os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
$ciggane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

6 ) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

6) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania
danych osobowych oraz o zgodzie na przetwarzanie danych, ktérych podanie byto
dobrowolne.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
podpisane wlasnorgcznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 15 stycznia 2021 r. do godziny 15:30,
w siedzibie Urzedu Gminy w Kobierzycach, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce,
lub

2) przesta¢ pocztg do dnia 15 stycznia 2021 r. (decyduje data wptywu do Urzedu)
na adres Urzedu Gminy Kobierzyce, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko ds. . kontroli i egzekucji optat za odpady
komunalne
UWAGA: na kopercie zewnetrznej kandydaci nie umieszczajqg swoich danych adresowych,

dane adresowe (adres zwrotny i nr telefonu) mozna umiesci¢ na kopercie wewnetrznej.

Oferty pracy, ktére wptyng do Urzedu po terminie, tj. po dniu 15 stycznia 2021 r., nie beda
rozpatrywane.



Do dalszej rekrutacji zapraszani bedg telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,
ktorzy spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r, poz.1282)

— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kobierzyce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynidst ponizej 6 %.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej - Biuletyn
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Kobierzyce, al. Patacowa
1, 55-040 Kobierzyce



KLAUZULA INFORMACYJNA

DLA KANDYDATA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) informuje, ze:

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych Gmina Kobierzyce reprezentowana przez Wéjta
Gminy w Kobierzycach z siedzibg w Kobierzycach, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce

e-mail: info @ugk.pl

Wéjt Gminy Kobierzyce wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, e-mail: IOD @ugk.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

O

realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z
art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogblnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach
realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie
danych o niepelnosprawnos$ci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach
wykonywania szczegdlnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych,

na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu
do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz Zzadania ich
sprostowania. Zgod¢ mozna cofng¢ droga, ktéra zostata wyrazona.

archiwizacji na podstawie:

przepisbw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji mi¢dzynarodowe;j.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

O

o

w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych etapéw oraz niewskazania
Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez Panig /Pana osobiscie w
terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie komisyjne
Zniszczona,

jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy

bedzie przechowywana przez okres trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Panig/Pana osobiscie oferta
zostanie komisyjne zniszczona,

w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dluzej niz
przez okresy wskazane powyzej.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania.
Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art.

7.

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest dobrowolne, ale
konieczne do wzigcia udziatu w naborze.

Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22.



