1.

Z.

Zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru
na*wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Sadkach

OGLOSZENIE WOJTA GMINY SADKI
z dnia 14 lutego 2025 1.
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SADKACH

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Sadkach, ul. Strazacka 11, 89-110 Sadki

Okreslenie stanowiska:

Inspektor ds. ksi¢gowosci oplaty z tytulu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow

3. Kandydat na stanowisko wrzednicze musi  spei¢  wymogi formalne okreslone
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)

¢)

d)
¢)

f)

jest obywatelem polskim,

ma pelng zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz nie toczy si¢
przeciwko niej postgpowanie karne,

posiada wyksztalcenie wyzsze z zakresu finansow lub administracji,

posiada co najmniej S-letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami
na danym stanowisku,

cieszy sie nieposzlakowang opinig.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
a) znajomos¢ ustaw i innych przepisow niezbednych w realizowaniu zadan na danym

b)
¢)
d)
e)
f)
g

h)

stanowisku, tj.:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzgdzie gminnym,

- ustawy z dnia 14 czerwcea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. o finansach publicznych,

- ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzaniu scickow,

umiejetnosé analizowania danych ksiegowych,

umiejetnos¢ wlasciwej organizacji pracy,

wysoka odpornos¢ na czynniki stresogenne,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ ksztaltowania kontaktow z podmiotami zewngtrznymi,

posiadanie nastgpujgcych cech osobowosci i umiejetnosci  psychospotecznych:
kreatywno$¢, odpowiedzialno$é, rzetelnosc, punktualnos¢, bezstronnosc, terminowos¢,
biegla obstuga komputera (MS Office).




5. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy

a) ewidencja ksiggowa wplat dokonywanych przez odbiorcéw wody i odprowadzajacych scieki,
b) egzekucja wplat dokonywanych przez odbioreow wody i odprowadzajacych Scieki,
¢) sporzagdzanie uméw o Swiadezenie uslug dostarczania wody i odprowadzania sciekow,
d) informowanie odbiorcow o zmianie wysokosci oplaty za wodg i $cieki,
e) prowadzenie postgpowan w sprawach umorzenia, odroczenia terminu platnosci,
rozlozenia na raty,
f) oplaty wynikajacej z ustawy o zbiorowym zapotrzebowaniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu Sciekow,
g) wspolpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej i Drog,
h) postepowanie z aktami zgodnie z przepisami instrukeji kancelaryjnej.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) stanowisko urzednicze w wymiarze petnego etatu w systemie rownowaznym,

b) komérka organizacyjna — Referat Finansow i Budzetu,

¢) praca przy monitorze ekranowymn, powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,

d) umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony lub nieokreslony; w przypadku
0s0b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zastosowanie
ma art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
pierwsza Umowe 0 pracg zawiera si¢ na czas okreslony (nie dluzej niz 6 miesigcy),

¢) wynagrodzenie zgodne z przepisami dotyczacymi pracownikow samorzadowych,

f) budynek Centrum Administracyjno — Kulturalnego w Sadkach, wyposazony w winde,
lokalizacja biura —na parterze.

Ocena Ryzyka Zawodowego opracowana przez Glownego Specjaliste ds. BHP dostepna

jest w Referacie Organizacyjnym.

Informacja, czy w miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob  niepelnosprawnych w  jednostce, W rozumieniu  przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu  0s6b niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%.

W miesigcu  styczniu 2025 1. wskaznik zatrudnienia  0sob  niepelnosprawnych
w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 1. poz.
44 ze zm.), jest nizszy niz 6 %.

Wskazanie wymaganych dokumentow:

a) o$wiadczenie o danych osobowych, o ktorych mowa w art. 22 1§ 1 ustawy
2 dnia 26 czerwea 1974 r. - Kodeks pracy, stanowigce zalgeznik nr 4 do regulaminu
naboru,

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

¢) kserokopie $wiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

d) wlhasnorgcznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o niekaralnoéci za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

¢) wlasnorecznie podpisane przez kandydata oéwiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,




A

Okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji kandydata, z dopiskiem na kopercie - ,Nabor na stanowisko:
Inspektora ds. ksiggowosci oplaty z tytulu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow
w Urzedzie Gminy w Sadkach” (ul. Strazacka 11, 89- 110 Sadki ) - w terminie do dnia

24 lutego 2025 r. do godz. 15:00.

a) dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢ osobiscie lub za poérednictwem operatora
pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe ( Dz.
U. z 2024 1. poz. 467 ze zm.), przy czym decyduje data ztozenia dokumentow
bezposrednio w Biurze Obslugi Klienta w Urzedzie Gminy w Sadkach przy
ul. Strazackiej 11 lub data faktycznego wplywu korespondencji pocztowej do Urzedu
Gminy w Sadkach.

Dokumenty, ktore wplyng do Urzgdu Gminy w Sadkach po uplywie wyze]
okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

b) Informacji o naborze na wolne stanowisko urzednicze udziela:

Inspektor ds. personalnych Monika Wrablewska tel. 52 339-39-63
10. Postanowienia koncowe:

a) przestane oferty zawierajgce braki w dokumentacji albo oferty, ktore wplyna po
wskazanym w ogloszeniu terminie, nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone
nadawcy,

b) kandydaci, ktérzy spelnig wymogi formalne, zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

¢) lista kandydatow, speniajacych wymagania formalne oraz informacja o wynikach
naboru beda umieszczone na stronie internctowej BIP, a takze na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy w Sadki.

Sadki, dnia 14 lutego 2025 r. % .

f)

g)

wilasnorecznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji, stanowigce zalgeznik nr 5 do
regulaminu naboru,

wlasnorecznie podpisana przez kandydata informacja, dotyczaca przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Gminy w Sadkach, stanowigca zalaeznik nr 6.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, wskazanych powyzej, kandydat poswiadcza
wlasnor¢eznym podpisem za zgodnos¢ z oryginatem.

Michat Piszczek

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze umieszeza sig w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Sadkach (I pietro)
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27

kwietn

ia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.UE.L.

22016
D)

2)

4)
a)

b)
c)
5)

8)

9)

r. Nr 119, s.l; dalej: RODO jako informuje, ze:
Administratorem Pafistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Gminy w Sadkach reprezentowany przez Wojta Gminy Sadki, ul. Strazacka 11,89-110 Sadki;
Moga sie Pafistwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca
adresu email: inspektor@cbi24.pl;
Panistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnegoz, natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody”, ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyraza Panstwo na to zgode’, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym
czasie;
W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22" § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy ( Dz U. z 2024 r. poz878 ze zm. ) oraz ustawy o pracownikach

samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2022 r. poz.530 );

“art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

*art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres 3 miesigcy od momentu zakoficzenia rekrutacji. W przypadku wyrazonej zgody na
wykorzystywane danych osobowych dla celow przysztych rekrutacji, dane beda
wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji
rekrutacyjnej;
Pafistwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bgdg podlegac
profilowaniu.
W zwiazku z przetwarzaniem Paristwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace
prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych

osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

(RODOY);
Podanie przez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy jest niezbgdne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne;
Pafistwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisdw prawa.



