ZARZADZENIE NR 65/2020
WOJTA GMINY GIBY

z dnia 17 grudnia 2020 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw ewidencji naleznosci za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713
i 1378), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
Wojt Gminy Giby zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglasza sig¢ nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze: Samodzielny referent ds. ewidencji naleznoéci
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okre§lone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powotujg Komisje Rekrutacyjng w skladzie:
1. Dorota Radzewicz - Przewodniczacy komisji;

2. Ewa Stabinska - Sekretarz komisji;

3. Pawet Czamiewski. - Czlonek komisji;

4. Tomasz Plesiewicz- Czlonek komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

RobertBaginski
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Zalacznik Nr | do zarzadzenia Nr 65/2020
Wojta Gminy Giby
z dnia 17 grudnia 2020 r.
Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds.
ewidencji naleznosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Wdjt Gminy Giby oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. ewidencji naleznoéci za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy Giby, 16-506 Giby 74A

I. Wymagania niezbgdne stawiane kandydatowi:
1. Kandydat powinien posiadaé:
- obywatelstwo polskie,
- pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petnych praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowang opinie,

- wyksztalcenie wyzsze (administracyjne, ekonomiczne lub pedagogiczne),
- co najmniej roczng praktyke w administracji publicznej lub samorzadowe;j,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

- posiada znajomos¢ przepiséw z zakresu ustaw: utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, o odpadach,
ordynacja podatkowa, kodeks postgpowania administracyjnego, o finansach publicznych oraz przepisow
wykonawczych w/w ustaw.

2. Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegélnoécei:
- znajomo$¢ programu komputerowego ,,XPERTIS™.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Predyspozycje  osobowo$ciowe:  umiejgtno$¢ pracy  wzespole, kreatywno$é, rzetelnosé,
odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, obowigzkowosé, tatwosé nawigzywania kontaktéw z ludzmi, wysoka kultura
osobista, umiej¢tno§é pracy pod presjg czasu, duza odpornoéé na stres, jezyk obcy

2. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.
II1. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

Prowadzenie spraw dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w szczeg6lnosci
w zakresie:

- rejestracji i aktualizacji bazy podatnikéw oplaty z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz
weryfikacja deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- kontroli i przestrzegania terminowosci sktadania deklaracji oraz weryfikacji danych zawartych
w deklaracjach,

- prowadzenie postgpowaf administracyjnych dotyczacych opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadkach przewidzianych ustawa,

- realizacja wszelkich zadan wynikajgcych z prowadzenia programu czyste powietrze.
IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w wymiarze 1/2 etatu w godz. 1190 — 159

2. Umowa o pracg: pierwsza umowa o pracg zawierana jest na czas okre$lony, aw przypadku braku
zastrzezefi po uptywie tego okresu, zawarta bedzie kolejna umowa- na czas nieokreslony.
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3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzgdowych w Urzedzie Gminy Giby.

4. Wynagrodzenie wyplacane do dnia 27 kazdego miesigca.
5. Stanowisko pracy z dostgpem do komputera,
V. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia tj. w miesigcu listopadzie 2020 r. wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gniny w Gibach w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0s6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

VL. Niezbedne dokumenty:
1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - zalacznik Nr1do ogloszenia
o naborze.

4. Os$wiadczenie o posiadaniu = pelnej  zdolnoSci do  czynno$ci  prawnych,  korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe — zatacznik Nr 2 do ogloszenia o naborze.

5. Dokumenty potwierdzajgce staz pracy.
6. Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe.
7. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na ww. stanowisku.

8. Podpisana klauzula informacji 0 przetwarzaniu danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2017r. w sprawie

ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych — zalgcznik Nr 3 do ogloszenia o naborze.

Kserokopie sktadnych dokumentow winny by¢ poswiadczone za zgodnosé
z oryginalem przez kandydata.

VII. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

1. Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds.
ewidencji naleznosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi” w terminie do dnia 28.12.2020 r. do godz.
15.00 w Urzedzie Gminy w Gibach, 16-506 Giby 74A.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przestania dokumentéw droga pocztows albo za poérednictwem operatora
pocztowego lub firmy kurierskiej na adres: Urzad Gminy Giby, 16-506 Giby 74A.

3. W przypadku wystania dokumentéw drogg, o ktorej mowa w pkt. 2 decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy w Gibach.

4. Oferty, ktére wplyng do Urzgdu Gminy w Gibach po ww. terminie iniekompletne nie beda
rozpatrywane.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.

6. Lista  kandydatow, ktéorzy  spemili  wymagania formalne  okre§lone  w ogloszeniu
i zakwalifikujg si¢ do dalszego postgpowania konkursowego zostanie ogloszona dnia 29.12.2020 r. na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Giby oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Giby.

7. Lista, o ktérej mowa w pkt. 6 bedzie zawiera¢ imiona inazwiska oraz miejsce zamieszkania (w

rozumieniu przepiséw ustawy Kodeksu Cywilnego) kandydatéw, zktérymi wdniu 30.12.2020r.
przeprowadzony zostanie test kwalifikacyjny.
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8. Lista nie wigcej niz 5 kandydatow, ktorzy osiagneli najwyzsze wyniki z testu kwalifikacyjnego, tym
samym zostali dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona do dnia 30.12.2021 r. na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy w Gibach oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Giby.

9.W dniu 31.12.2020r. przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna  z kandydatami,
o ktorych mowa w pkt. 8.

10. Kandydaci zakwalifikowani zar6wno do testu kwalifikacyjnego jak i na rozmowe kwalifikacyjng przed
Komisjg b¢dg powiadomieni telefonicznie, dlatego w CV lub kwestionariuszu osobowym nalezy podaé numer
telefonu do kontaktu,

11. Rozstrzygniecie postgpowania w sprawie naboru na stanowisko ds. ewidencji naleznosci za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w dniu 4 stycznia 2021 1.

12. Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona na tablicy ogloszefi w siedzibie
Urzgdu Gminy Giby oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Giby.

13. Administratorem danych osobowych przetwarzanych na potrzeby naboru jest Wit Gminy Giby, 16-
506 Giby 74A.

14. Po rozstrzygnigtym naborze dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru zostang dolaczone do
Jego akt osobowych, natomiast pozostatych kandydatéw dokumenty bedg przechowywane przez okres jednego
miesigca izostang zwrécone drogg pocztows za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku braku
mozliwosci dorgezenia przesylki zwrotnej (np. niepodanie adresu zwrotnego) dokumenty zostang komisyjnie
Zniszczone.

15. Wybrany ~ kandydat, przed zatrudnieniem jest zobowigzany dostarczyé zaswiadczenie
o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karmego.
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Zalacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Kwestionariusz osobowy

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

3. Dane
kontaktowe

(wskazane przez osobg ubiegajgcg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbg¢dne do wykonywania pracy okreSlonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okres§lonym
SAROWISKILE. ..ot e e S S S S

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okre$lonym
SEANOWISKU Yo iommmcvimss thsumms oo s voms v Fosu e R o sy Ao Sy e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegOlnych
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(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Id: 17025414-1560-46AA-BCDB-3DDCFA3A5B69. podpisany Strona 2



Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Oswiadczenie

(miejscowo§¢, data)

(Imig i nazwisko kandydata/ki)

1.0SWIADCZENIE O PELNEJ ZDOLNOSCI DO CZYNNOSCI PRAWNYCH

Ja nizej podpisany/a o§wiadczam, ze mam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

(podpis sktadajacego o$wiadczenie)

2.0SWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI

Ja nizej podpisany/a o§wiadczam, Ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdowym za umy$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

(podpis skladajacego o§wiadczenie)
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Zatacznik Nr 3 do Zalgeznika Nr 1

Klauzula informacyjna

(Imig i nazwisko kandydata/ki)

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2017r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L.2016.119.1), dalej
RODO, informuj¢ o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz przyshigujacych Pani/Panu
prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Giby, Giby 74 A. 16-506 Giby, e-mail
sekretariat@ug.giby.wrotapodlasia.pl, tek: 87 5165 038, fax 87 5165 027

2. W przypadku jakichkolwiek pytan dotyczacych przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
Giby mozna kontaktowaé sig z inspektorem ochrony danych e-mail: iod@giby.pl lub pisemnie na adres
siedziby Urzgdu Gminy Giby, Giby 74A, 16-506 Giby.

3. Celem przetwarzania jest nabér na stanowisko administracyjne ds. ewidencji naleznosci za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

w Gibach. Podstaw¢ prawng przetwarzania danych osobowych jest ustawa o pracownikach samorzadowych,
Kodeks pracy oraz ustawa o rehabilitacji zawodowej, spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.
Administrator w celu realizacji procesu rekrutacji bedzie przetwarzal takze inne dane niz wynikajace
bezposrednio z przepiséw prawa, jezeli wyrazi Pan/Pani na to zgode (np. numer telefonu, adres poczty
elektronicznej).

4. Podanie danych ma charakter obligatoryjny. Niepodanie danych obligatoryjnych w dokumentach
aplikacyjnych skutkuje niemozno$cia realizacji procesu rekrutacji. Zaniechanie podania danych
przetwarzanych na podstawie Pana/Pani zgody skutkuje wykluczeniem zprocesu naboru na stanowisko
urz¢dnicze ds. ewidencji naleznosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

5. Dostgp do danych bgda mieli cztonkowie Komisji Konkursowej oraz upowaznieni pracownicy

6. Dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione innym podmiotom wylgcznie na podstawie przepisdw prawa,
m.in. Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzgdu
Gminy w Gibach oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy
(udostgpnione bedzie imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego, a takze uzasadnienie dokonanego wyboru). Dane osobowe sg przekazywane
podmiotom przetwarzajacym, w zwigzku z realizacja uméw zawartych przez Urzad, w ramach ktérych zostato
im powierzone przetwarzanie danych osobowych, w tym np. dostawom ustug IT.

7. Dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji migdzynarodowe;.

8.Pozyskane dane begda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesiac po jej
zakonczeniw/zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru. Dokumenty kandydata wylonionego w trakcie
naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych, natomiast pozostalych kandydatoéw dokumenty beds
przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej zakonczeniu a nastgpnie zostang zwrécone droga
pocztows za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku braku mozliwoéci dorgczenia przesylki
zwrotnej (np. niepodanie adresu zwrotnego) dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Protokoly z posiedzei Komisji do spraw naboru posiadajg kategorig archiwalng A, natomiast pozostala
dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat a nastepnie po uzyskaniu
zgody Archiwum Pafistwowego — brakowana.
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9. Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie
powyzszych danych osobowych. Pozostanie to bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Pomimo cofnigcia zgody administrator moze przetwarzaé
dane osobowe do celow archiwalnych w interesie publicznym lub ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

10. Osoba, ktora wyrazita zgodg na przetwarzanie wyzej wskazanych danych ma prawo zadania dostgpu do
tych danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przeniesienia
danych, wyraZzenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych. Uprawnienia powyzsze przystuguja takze
w przypadku prawidlowego przetwarzania danych przez administratora.

11. Dane nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany ani profilowane.

(podpis sktadajgcego o$wiadczenie)
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