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“11 Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej
na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z2019r. , poz. 1282) ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko podinspektora
ds. optat za gospodarowanie odpadami w Wydziale Finansowo-Budzetowym w
Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy

Plac Wolnosci 1

57- 500 Bystrzyca Ktodzka
2. Okreslenie stanowiska: podinspektor ds. optat za gospodarowanie odpadami w Wydziale
Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
3) niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) posiadanie wiedzy i umiejetnosci niezbednych na wskazanym stanowisku,
7) znajomosci przepisow prawa w zakresie:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) kodeksu postepowania administracyjnego,
c) ustawy o rachunkowosci
d) ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
e) Regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku w gminie Bystrzyca Ktodzka
f) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
g) zasad ochrony danych osobowych,
h) instrukcji kancelaryjnej oraz przepisow dotyczacych archiwizacji dokumentéw
urzedowych,
8) wyksztatcenie wyzsze
9) znajomosc organizacji Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka oraz jednostek
organizacyjnych Gminy,
10) doswiadczenie zawodowe (staz pracy w administracji samorzadowej co najmniej
2 lata).

2) dodatkowe:
1) posiadanie umiejetnosci i wiedzy w zakresie:
a) praktyczna znajomosc¢ postugi komputera,
b) znajomosc oprogramowania RADIX GOK+,

2) predyspozycje osobowosciowe (umiejetnos¢ pracy indywidualnej i zespotowej,
komunikatywnosé, odpornosé na stres, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé,
umiejetnosc¢ stosowania przepisow prawa, kultura osobista, dgzenie do
samoksztatcenia).



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie i weryfikacja prawidtowosci ztozonych deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami;

2) prowadzenie i aktualizacja informatycznej bazy danych witascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

3) prowadzenie zadan w zakresie obstugi systemu ptatnosci z tytutu gospodarowania
odpadami komunalnymi poprzez:
a) wydruki blankietow i harmonogramu wptat;
b) udzielenie informaciji na temat dokonywanych przez ptatnikéw wptat na ich
indywidualne konta;
c) prowadzenie ewidencji dziennych wptat;
d) weryfikacje terminowosci regulowania naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
e) sporzgdzanie upomnien wynikajacych z zalegtoéci z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;
f) sprawdzanie dokonanych wptat przez ptatnikow na podstawie wystawionych
upomnien;
d) dokonywanie analizy reklamacji zgtaszanych przez ptatnikow;
h) sporzadzanie wykazéw naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami z
podziatem na zalegtosci, nadptaty, odpisy i zwroty;
i) dokonywanie przeksiggowan;

4) przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi oraz sporzadzanie zestawien;

5) zaktadanie teczek akt w zakresie prowadzonych spraw oraz archiwizowanie dokumentow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) wystawianie tytutdw wykonawczych na naleznosci i optaty komunalne zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

7) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem windykacyjnym;

8) wspotpraca ze Strazg Miejskg w zakresie kontroli realizacji obowigzkow wtascicieli
nieruchomosci w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) Podstawa nawiazania stosunku pracy bedzie umowa o prace na czas okreslony w celu
odbycia stuzby przygotowawczej . O przedtuzeniu zatrudnienia na dalszy okres
decydowac bedzie wynik egzaminu na zakonczenie stuzby przygotowawczej. Kandydat
posiadajgcy staz pracy co najmniej pot roku na stanowisku urzedniczym w samorzadzie
terytorialnym nie odbywa stuzby przygotowawczej.

2) Stanowisko pracy zlokalizowane bedzie w siedzibie Urzedu przy Placu Wolnosci 1 w
Bystrzycy Ktodzkiej.

3) Narzedzia pracy — komputer, drukarka i sprzet biurowy.

4) Na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzgdu wzroku i uktadu miesniowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej

5) Petny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo),

6) Dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin,

7) Praca od poniedziatku do pigtku w godz. od 7°° do 15%,

8) Praca przy monitorze komputera powyzej 4 godzin,

9) Budynek, w ktorym zlokalizowano Wydziat Finansowo-Budzetowy jest przystosowany do
potrzeb os6b niepetnosprawnych ruchowo.



9) Wynagrodzenie zasadnicze wg kat. IX oraz dodatki zgodnie z przepisami ustawy o

pracownikach samorzgdowych oraz Regulaminu Wynagradzania w Urzedzie Miasta |
Gminy Bystrzyca Ktodzka.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Bystrzycy Ktodzkiej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit w czerwcu 2021 r. mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

8)

9)

10)

Cv,

list motywacyjny (z aktualnym nr tel. kontaktowego),

potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia dokumentu/ow
potwierdzajgcego/ych wyksztatcenie,

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach lub szkoleniach oaz posiadanych uprawnieniach,

dokumenty potwierdzajgce staz pracy ;

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o prace (do pobrania ze
strony http://bip.ug-bystrzycaklodzka.dolnyslask.pl),

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie scigane
z oskarzenia publicznego i za umysine przestepstwo skarbowe (osoba wybrana w
postepowaniu konkursowym na ww. stanowisko zobowigzana bedzie do przedstawienia
zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych io
korzystaniu z petni praw publicznych,

os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z art. 4 ust. 11 oraz motywem 32 preambuty do Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) Nr 2016/679 z dnia 26 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE -ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych (RODO) (Dz.Urz.UE. Nr L119 z dnia 4 maja 2016r.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2019 r, poz. 1282). ‘

Réwnoczesnie , zgodnie a art. 14 ust. 3 RODO informuje, ze:

1)

2)

3)
4)

administratorem danych osobowych w konkursie na stanowisko podinspektora ds.
optat za gospodarowanie odpadami jest Burmistrz Bystrzycy Kilodzkiej,

dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji pracownika na stanowisko
podinspektora ds. optat za gospodarowanie odpadami i udostepniane pracownikowi
ds. kadr Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka oraz cztonkom komisji
rekrutacyjnej,

kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,
zgodnie z art. 13 ust 11 2 RODO przystuguje prawo wycofania zgody na przetwarzanie
danych osobowych, co spowoduje brak mozliwosci brania udziatu w postepowaniu w
sprawie naboru na stanowisko urzednicze w UMIG Bystrzyca Ktodzka,

dane osobowe bedg przechowywane przez okres zatrudnienia w UMIG oraz przez
okres okreslony ustawami po zakonczeniu zatrudnienia,

w przypadku, gdy postepowanie nie zakonczy sie zatrudnieniem kandydata,
dokumenty zawierajgce dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny



do ochrony pracodawcy przed roszczeniami z tytutu naboru, nie dtuzej jednak niz przez
okres 1 roku.

Kserokopie dokumentow sktadanych w ramach konkursu, nalezy potwierdzi¢ wtasnorecznie
przez kandydata za zqodnoSc¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko referenta ds. optat za gospodarowanie odpadami ” - w Biurze Obstugi
Klienta w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Ktodzkiej, przy Pl. Wolnosci 1, 57-500
Bystrzyca Ktodzka - (pok. nr 11) lub przesta¢ pocztg na ww. adres urzedu w terminie do dnia
11 sierpnia 2021 r.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. O terminie i miejscu przeprowadzenia
postepowania konkursowego, zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub mailem. Informacja o wyniku naboru na ww. stanowisko, zostanie podana
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.ug-
bystrzycaklodzka.dolnyslask.pl oraz na tablicy ogltoszen w Urzedzie Miasta i Gminy w
Bystrzycy Ktodzkiej przy PIl. Wolnosci 1.




