WOJT GMINY PACYNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W PACYNIE

referent ds. oswiaty 1 gospodarki odpadami komunalnymi

(nazwa stanowiska urz¢dniczego)

1. Wymagania niezbedne:

1.1.

1.2.

1.3.

wyksztalcenie wyzsze (preferowany kierunek rachunkowosé¢, finanse,
prawo podatkowe),

spelnianie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 .
poz. 1282),

doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok pracy w administracji
samorzadowej.

2. Wymagania dodatkowe:

2.1.
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2.3.

2.4.

biegla obsluga komputera (MS Office), umiejetnosé obstugi urzadzen
biurowych, systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja, SIO,
znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach publicznych, o odpadach, o
rachunkowosci, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
Ordynacja podatkowa, o oplacie skarbowej, o ochronie danych
osobowych, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
znajomos$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministtow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw
zakladowych,

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytotialnego i procedur
administracyjnych (Kpa),

umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc,
dobra organizacja pracy, rzetelnos¢, systematycznosé, skrupulatnosé i
terminowosc;

3. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w
szczegoblnosci:

3.1.
52,

przyjmowanie klientéw Urz¢du w powierzonym zakresie dzialania,
prowadzeniu spraw z zakresu oplat za odpady komunalne,



3.3. przyjmowanie 1 kontrola deklaracji pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym,

3.4. wysylanie wezwan do zlozenia deklaracji,

3.5. wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

3.6. przygotowywanie projektow decyzji,

3.7. prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow naleznosci z tytutu oplat za
gospodarowanie odpadami,

3.8. wspolpraca z referatem finansowym w celu uzgadniania zobowigzad z
tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3.9. wspolpraca z wlasciwymi rzeczowo komérkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie realizowanych zadan,

3.10. prowadzenie archiwum zakladowego,

3.11. prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych 2z funkcjonowaniem
oswiaty 1 zdrowia,

3.12. wykonywanie innych polecen przelozonych oraz zadani zleconych
pozostajacych w zakresie wlasciwosci stanowiska pracy.

4. Informacje dodatkowe:
4.1. Na niniejsze stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga

4.2.

4.3.

44.

ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP, posiadajacy znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

Osoby podejmujace po raz pilerwszy pracg na stanowisku

urzedniczym, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1282),

zobowiazane beda do odbycia sluzby przygotowawczej trwajacej nie

dluzej niz 3 miesiace 1 uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu
koniczacego stuzbe przygotowawcza,

Wéjt moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajacej nalezyte
wykonywanie obowiazkéw. Szczegdly moze okreslic  odrebne
zarzadzenie Wojta.

Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelen wymiar czasu pracy

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

5.1.

5.

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urz¢du Gminy w Pacynie
(pierwsze pigtro),
budynek niedostosowany do oséb niepetnosprawnych,



5.3.

5.4.

5.5.

praca przy komputerze z monitorem ekranowym, w pozycji siedzacej,
obsluga urzadzen biurowych,

praca z klientem, liczne kontakty wewnetrzne w ramach Utrzedu oraz
zewnetrzne,

wskaznik  zatrudnienia os6b  niepelnosprawnych: w  miesiacu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
oséb  niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

0. Oferta kandydata musi zawierac:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

6.5.

0.6.

6.7.
6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

list motywacyjny,
zyciorys (CV),
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie —
dyplom ukonczenia studiéw wyzszych,
kserokopie swiadectw pracy i/lub w przypadku pozostawania w stosunku
pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz
pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, jesl
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1282),
os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska pafistwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,
oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec
kandydata postgpowanie karne,
oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajacych poza wymoég ustawowy, a zawartych w dokumentach
skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji 1 dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu



— T T

Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych), (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), zwanym dale;
RODO,

6.12. oswiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku wylonienia do
zatrudnienia, na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza
wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku
z naborem, na czas realizacji umowy o praceg, zgodnie z RODO,

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy w Pacynie, pokdj nr 16 (sekretariat) lub za posrednictwem poczty na
adres: Urzad Gminy w Pacynie, ul. Wyzwolenia 7, 09-541 Pacyna, z dopiskiem:
»,Nabor na stanowisko referenta ds. os$wiaty i gospodatki odpadami
komunalnymi”, w terminie do dnia 13 wrzesnia 2019 roku do godz. 14:00
(decyduje data wplywu do Urzedu).

8. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu, nie
beda rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.pacyna.mazowsze.pl) oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Pacynie, przy ul. Wyzwolenia 7.
Dodatkowe informacje: tel. 24 285 80 54.




