OGLOSZENIE
z dnia 12 sierpnia 2019 r.
Waéjt Gminy Sanok oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

podinspektor ds. oplat w Referacie Gospodarki Wodno-Sciekowej

L. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Sanok ul. Ko$ciuszki 23, 38-500 Sanok.
II. Okreslenie stanowiska: podinspektor
Warunki pracy na stanowisku:

1) Liczba lub wymiar etatu: 1,0

2) Wynagrodzenie: zgodne z zarzadzeniem nr 108/2018 Wojta Gminy Sanok z dnia 14
maja 2018 r. w sprawie zmian w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow Urzedu
Gminy w Sanoku.

3) Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku :

- praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich pod
wzgledem obcigzenia fizycznego.

4) Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

- narzg¢dzia pracy: komputer, sprzgt biurowy,

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

- praca w pokoju wieloosobowym na V pietrze.

- wystepujg czgsciowe bariery w dostepnosci do budynku i niektérych pomieszezen
biurowych oraz sanitarnych,

- budynek wyposazony wind¢ o szerokosci drzwi i powierzchni kabiny
przystosowanej dla wozkoéw inwalidzkich.

III.  Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezb¢dne (formalne):
1) obywatelstwo polskie;
2) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych,
3) kwalifikacje zawodowe:
- wyksztalcenie: wyzsze II stopnia ekonomiczne,
- staz pracy: : co najmniej dwuletni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe (b¢dace przedmiotem oceny):

1) konieczne: biegta znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci i ordynacji
podatkowej, prawa wodnego.

2) pozadane: preferowany staz pracy w administracji, umiej¢tnos¢ obstugi komputera (pakiet
biurowy Office,Word,Excel), prawo jazdy kategorii B,

3) predyspozycje i umiejetnosci kandydata:
cechy osobowosci: komunikatywnosé, kreatywnosé, dyspozycyjnosé, kultura osobista,



umiejetnosci: umiejetnosé logicznego myslenia, techniczna obstuga komputera, fatwos¢
nawiazywania kontaktow, umiejetno$¢ selekcji informacji, umiej¢tnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ korzystania z przepisoOw prawa,

4) wiedza na temat zadan i funkcjonowania Gminy Sanok,

5) znajomos¢ aktéw prawnych niezbgdnych do wykonywania zadan przewidzianych na
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stanowisku, a w szczegdlnosci: znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
Ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks pracy, przepisy z zakresu podatkow
lokalnych i prawa wodnego.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do zakresu zadan na stanowisku nalezy:

przygotowanie oraz uaktualnianie umow na odprowadzanie $cickow dla odbiorcow,
wystawianie rachunkéw dla odbiorcow za odprowadzanie $ciekow oraz ich rozliczanie
na podstawie odczytow wodomierzy lub opfaty ryczaltowej,

prowadzenie okresowej sprawozdawczosci w zakresie odprowadzenia $ciekow,
prowadzenie ewidencji naleznosci z tytulu dostaw za ustugi  komunalne,
dokumentowanie operacji gospodarczych,

prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie optat za ustugi komunalne.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (stanowigcy zalgeznik
do ogloszenia o naborze),

kserokopie dokumentow potwierdzajagcych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy potwierdzony $wiadectwem
pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje zawodowe (certyfikaty,
uprawnienia),

oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku (kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o praceg
zostanie skierowany na badania wstepne),

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych wraz z wynikajaca z art. 233 k.k. klauzula,
oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
wraz z wynikajaca z art. 233 k k. klauzula,

10) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepeinosprawna - kserokopie dokumentow

potwierdzajacych niepelnosprawnose,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
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do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze.

Okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Sanok lub poczta na adres Urzgdu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia
29.08.2019 r. wlacznie, w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabor
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na stanowisko podinspektor ds. oplat w Referacie Gospodarki Wodno-

Sciekowej ”.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j (http://gmina.sanok.com.pl/bip ) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr tel. (13) 46 56 579 lub (13) 46 56 569.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.
Brak podpisu na o$wiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu bedzie
uznany za brak spetnienia wymagan formalnych.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o
ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
listownie, telefonicznie lub mailem.

Postgpowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa sie tylko
w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.

Dokumenty rekrutacyjne zlozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej,
niekompletne —podlegaja odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest
dopuszczony do dalszego postepowania.

Nie ma mozliwosci uzupetienia dokumentéw po uplywie terminu skladania aplikacji
oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogloszeniem.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozyé¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk
polski.

Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace,
powolania, wyboru, mianowania lub spoldzielczej umowy o prace, potwierdzony
kopiami $wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy -
zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajacym okres zatrudnienia.

Szczegolowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera klauzula informacyjna stanowiaca zalacznik do ogloszenia
0 naborze.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamkniccia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art.13 ust.1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europe; skiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46 WE (Dz.Urz.UE.L. 2016.119.1), dalej RODO, informuje, ze:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Sanok z siedziba ul.
Kosciuszki 23 38-500 Sanok,

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iod(@gminasanok.pl,

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze , a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ oraz art.9 ust.2 lit. ai b RODO,

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty
wspolpracujace w procesie rekrutacji,

dane osobowe kandydatéw sg przechowywane przez okres przeprowadzania procesu
rekrutacji, a po jego zakonczeniu sa przechowywane w bazie danych kandydatow
przez okres nie dtuzszy niz 3 miesiace. W przypadku braku prowadzenia rekrutacji
dane osobowe kandydatéw sa przechowywane w bazie danych przez okres nie
dtuzszy niz 3 miesigce.

przyshuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem,

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorujacego w zakresie ochrony
danych osobowych (obecnie: Generalny Inspektor Ochrony danych Osobowych) jesli
stwierdzi Pani/pan, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana
narusza przepisy RODO,

podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Ich
nieprzekazanie spowoduje niemoznos¢ realizacji zawartej umowy o prace i zwigzanych
z nig obowigzkow podatkowo-sktadkowych.



