BURMISTRZ HALINOWA

05-074 Halinow ul. Spoéldzielcza 1
tel. +48 22 7836020; +48 22 783 60 80; fax. +48 22 7836107
www.halinow.pl e-mail: halinow@halinow.pl

Halinow, dnia 17.12.2024 r.
RAG.2110.23.2024

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz.
1135) oraz pkt 4.1 Procedury naboru na stanowiska urzednicze, W tym kierownicze stanowiska urzednicze,
w Urzedzie Miejskim w Halinowie, wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr 179.2012 Burmistrza Halinowa z dnia
17 pazdziernika 2012 roku, Burmistrz Halinowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéow na wolne
stanowisko urzednicze W Urzedzie Miejskim w Halinowie, ul. Spotdzielcza 1.

W  miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, przekracza 6%.

Warunki pracy: Praca biurowa w budynku Urz¢du zwigzana z obstugg monitora ekranowego. Praca
na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na  wystepowanie  ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy. Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na I pietrze. Budynek
jest wyposazony w winde.

Stanowisko pracy: Inspektor ds. rozliczania systemu gospodarki odpadami
1. Wymiar czasu pracy: 1 etat

2. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

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

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze lub studia podyplomowe odpowiedniej specjalnosci lub kierunku
umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,

6) czteroletni staz pracy.

3. Wymagania dodatkowe:
1) Szczegdtowa znajomos$¢ ustaw i przepiséw wykonawczych :

e Ordynacja podatkowa,
e rachunkowosci,
e finansach publicznych,
e postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
e utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,
e Kodeks Postepowania Administracyjnego,
o instrukcji kancelaryjnej,
e ochronie danych osobowych,
2) Dodatkowo znajomos¢ ustaw i przepisOw:
. 0 samorzadzie gminnym,
. o dostepie do informacji publicznej,
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3)

4)
5)

o pracownikach samorzgdowych,
prawo zamoéwien publicznych.
Wyksztatcenie wyzsze - preferowane kierunki: finanse i rachunkowos¢, prawo, administracja,
ekonomia.
Znajomo$¢ systemu komputerowego eSOG.
Bardzo dobra znajomo$¢ MS Office.

4. Zakres wykonywanych zadan:

1) Obstuga systemu komputerowego ,,eSOG — Elektroniczny System Obstugi Gmin” w zakresie
modutu optaty, deklaracje oraz modutu egzekucja, w tym:
a) import wyciggdéw bankowych do systemu i sprawdzanie zgodno$ci zaimportowanych
rekordow;
b) ksiegowanie wptat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
c) ksiggowanie zwrotow;
d) dokonywanie przeksiegowan na kontach podatnikow;
e) wystawianie i ewidencjonowanie upomnien;
wystawianie i ewidencjonowanie tytutow wykonawczych.
2) Obstuga interesantow w formie ustnej i pisemnej.
3) Sporzadzanie zestawien i sprawozdan.
4) Przygotowywanie dla ksiegowosci budzetowej sprawdzonego i uzgodnionego zestawienia
wplat z kazdego dnia.
5) Przygotowywanie sprawozdan budzetowych miesigcznych, kwartalnych 1 rocznych,
a zwlaszcza sprawozdania RB-27S w zakresie wptywow, zalegto$ci i nadptat.
6) Przygotowywanie decyzji stwierdzajacych i okreslajacych wysokos$¢ nadptaty.
7) Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu lub nieposiadaniu zalegloSci w splacie naleznosci
z tytuhu oplaty za odbidr odpadéw komunalnych
8) Wystawianie upomnien platniczych dla mieszkancow posiadajacych zaleglosci z tytulu optaty
za odbidr odpadéw komunalnych.
9) Wystawianie i ewidencjonowanie tytulow wykonawczych jako wierzyciel.
10) Monitorowanie postepowahn egzekucyjnych prowadzonych przez Urzedy Skarbowe,
prowadzenie korespondencji pisemnej oraz biezacy kontakt z komornikiem, syndykiem
oraz US.

5. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

List motywacyjny (nalezy poda¢ numer telefonu lub adres poczty elektronicznej do kontaktu
w sprawie postgpowania rekrutacyjnego).
Kwestionariusz osobowy kandydata.
Kopie dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie.
Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci.
Kopie $wiadectw pracy (w przypadku ich posiadania).
Os$wiadczenia:
a) o niekaralno$ci;
b) o nieposzlakowanej opinii;
C) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
d) o korzystaniu z petni praw publicznych;
e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymienione w art. 22
ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy do celow rekrutacyjnych;
f) o wyrazeniu wyraznej zgody na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych osobowych,
o ktorych mowa w art. 9 ust. 2 lit. a) RODO".

Druk kwestionariusza osobowego oraz wzory os$wiadczen do pobrania w zaktadce ,,Praca”
www.bip.halinow.pl

1 RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.20186, str. 1, z pézn. zm.).

2
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6. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie zaadresowanej do Burmistrza Halinowa,
05-074 Halinéw ul. Spoéldzielcza 1, z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Inspektor
ds. rozliczania systemu gospodarki odpadami osobiscie w siedzibie Urzedu (biuro podawcze)
lub poczta (liczy si¢ termin wptywu na biuro podawcze) w terminie do dnia 30 grudnia
2024 roku.

Osoby do kontaktu w sprawie naboru:
— w sprawach merytorycznych: Elzbieta Kwiatkowska tel. (22) 783-60-20 wew. 204
— w sprawach proceduralnych: Elzbieta Uksa tel. (22) 783-60-20 wew. 124.

7. Dane Osobowe - Klauzula Informacyjna

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy2 beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego’, natomiast inne dane
na podstawie zgody*, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie. Podanie przez Panstwa
danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO ({;.
pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopogladowe,
przynalezno$¢ do zwiazkow zawodowych oraz dane genetyczne, dane biometryczne w celu
jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci
lub orientacji seksualnej) konieczna bedzie Panstwa wyrazna zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

1) Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Halinowie — reprezentowany przez
Burmistrza Halinowa; z siedzibg przy ul. Spotdzielczej 1 w Halinowie (05-074).

2) Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych.

Kontakt: iod@halinow.pl, tel. 22 783 60 80 Ilub listownie: Urzad Miejski w Halinowie,
ul. Spotdzielcza 1, 05-074 Halinow.

3) Panstwa dane osobowe:

* beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego
na wolne stanowisko w Urzegdzie Miejskim w Halinowie;

* nie bedg udostepniane innym odbiorcom;

* beda przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze (zuwzglednieniem okresu 3 miesiecy, w ktorych Burmistrz
Halinowa ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku,
gdy ponownie zaistnienie konieczno$¢ odsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie
przez okres wynikajacy z przepisow o archiwizacji;

» w przypadku osob niezakwalifikowanych beda przetwarzane nie dtuzej niz czas trwania
procesu rekrutacyjnego;

* nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualnej i nie beda profilowane.

4) Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

5) Kandydatowi biorgcemu udzial w procesie rekrutacyjnym bedzie przystugiwato rowniez prawo
do:

2 Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2023 poz. 1465) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 28 maja 1996 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2024 r. poz. 535) oraz ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

% Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.).

* Art. 6 ust. 1 lita RODO w zwigzku z art. 22* ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

S Art. 9 ust. 2 lit. a RODO w zwiazki z art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.



» cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jego
cofnigciem;

* usunigcia danych;

 ograniczenie przetwarzanych danych.

8. Wazne informacje dodatkowe:

1) Kandydat wybrany do zatrudnienia bgdzie zobowigzany do przedstawienia:

a) aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,
b) oryginatéw dokumentéw przedstawionych w ofercie.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.halinow.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

3) Osoba podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych zostanie skierowana do stuzby
przygotowawczej na okres do 3 miesigcy, zakonczonej egzaminem, zgodnie z art. 19 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

4) O terminach postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

5) Urzad Miejski w Halinowie nie odsyta dokumentow aplikacyjnych ztozonych w procedurze
naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w Referacie
Administracyjno—Gospodarczym (pokdj nr 25) przez okres 3 miesiecy od dnia opublikowania
wyniku naboru na stronie BIP.

6) W Urzedzie Miejskim w Halinowie funkcjonuje procedura zgtoszen wewnetrznych, okreslajaca
zasady zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen w Urzedzie Miejskim w Halinowie, stanowiacej zatacznik
do Zarzadzenia Nr 167.2024 Burmistrza Halinowa z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

Burmistrz Halinowa
/-/ Adam Ciszkowski
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