Zalgcznik nr 4 do Regulaminu
Wojt Gminy Opatow
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

- Referent

I. Dane jednostki:

- nazwa jednostki: Urzad Gminy w Opatowie

- adres: ul. Tadeusza KoS$ciuszki 27, 42-152 Opatow
- tel. 34 319 60 33

I1. Oferowane stanowisko pracy:

— Referent w Urzedzie Gminy Opatow — pelny etat
I11. Data ogloszenia naboru — 22 czerwca 2020r.
IV. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem :

1. Wyksztalcenie:
Osoba zglaszajaca swoja kandydature na stanowisko Referenta w Urzedzie Gminy Opatéw powinna
posiada¢ wyksztalcenie wyzsze na preferowanym kierunku: ekonomia, finanse i rachunkowos¢,

administracja badz zarzadzanie.

2. Obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j;

3. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4. Nieposzlakowana opinia;

5. Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwo skarbowe;

6. Kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnos$ci

dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe;

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;



8. Znajomos¢ przepisow prawa z zakresu wykonywanych zadan, w tym:

- ustawy o0 podatkach i optatach lokalnych;

- ustawy 0 podatku rolnym, podatku lesnym;

- ordynacja podatkowa;

- ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsiebiorcy;

- ustawy 0 ochronie prawo lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminnym i o zmianie Kodeksu
cywilnego;

- ustawy o dodatkach mieszkaniowych;

- ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

- prawo energetyczne;

- ustawy o0 samorzadzie gminnym,;

- ustawy o pracownikach samorzgdowych;

- ustawy o dostepie do informacji publicznej;

- ustawy o ochronie danych osobowych;

- kodeks postepowania administracyjnego;

- instrukcja kancelaryjna.
9. Wymagany staz pracy:

Mile widziane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego, jednostkach

budzetowych lub samorzadowych zaktadach budzetowych.
V. Wymagania dodatkowe:
1. Umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych,

2. Obstuga programéw: MS Office (Word, Excel), a takze umiejetno$¢ poruszania si¢ w sieci Internet

oraz znajomo$¢ zasad techniki biurowej z zastosowaniem komputera,

3. Samodzielno$¢ w dziataniu, umiej¢tnos¢ pracy w zespole, umiej¢tno$¢ samodzielnego
podejmowania decyzji, analitycznego myslenia, precyzyjnego przekazywania informacji,

odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, sumiennos¢, kreatywnosc¢, systematyczno$é, wysoka kultura osobista.



VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

A. W zakresie podatkow i oplat.

1.0pracowywanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawach zwigzanych z rozkladaniem na raty i
umarzaniem podatkow, odraczania terminu podatkow i optat oraz innych naleznosci w granicach

uprawnien Wojta Gminy.

2. Prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw 1 optat w zakresie przygotowania projektow

rozstrzygnie¢, decyzji, postanowien oraz zaswiadczen ze swojego zakresu dziatan.

3. Prowadzenie catosci zagadnien podatkowych dotyczacych wymiaru od oséb prawnych tj.:
opracowywanie projektow wymiaru podatkow i optat na podstawie zebranych deklaracji podatkowych

oraz innych materiatdéw i danych majacych znaczenie dla wymiaru naleznosci.

4. Przyjmowanie informacji w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od o0séb

fizycznych i wspotdziatanie w tym zakresie ze stanowiskiem ds. wymiaru.

5. Opracowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach zwigzanych z rozpatrywaniem przez Wojta

odwotan i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw i optat od 0s6b prawnych

6. Inicjowanie podjecia przez Rad¢ Gminy uchwat w sprawie wprowadzenia lub ustalenia wysoko$ci

niektorych podatkow i optat zastrzezonych do wlasciwosci Rady Gminy.

B. W zakresie dzialalnos¢ gospodarczej.

1. Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej na terenie gminy.

2. Zatatwianie innych spraw wiazacych si¢ z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej przez podmioty

gospodarcze.

3.Prowadzenie zagadnien dotyczacych rozwoju gospodarczego gminy, promowanie przedsi¢biorczosci

i innych spraw merytorycznie z tym zwigzanych.

C. W zakresie administrowania lokalami, nieruchomosciami, pomieszczeniami komunalnymi.

1. Prowadzenie ewidencji i kartotek lokali, nieruchomos$ci i pomieszczen, prowadzenie spraw
zwigzanych ze sporzadzaniem uméw czynszow 1 dzierzaw za nieruchomosci, lokale i pomieszczenia
oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji ewidencyjnej nieruchomosci itp., egzekucja

naleznoSci.

2. Wykonanie zadan wynikajacych z ustawy o najmie lokali mieszkalnych i dodatkach

mieszkaniowych, dodatek energetyczny oraz z przepiséw wykonawczych do ustawy.



3. Wystawianie faktur VAT i rachunkow uproszczonych zwigzanych z dzierzawionymi lokalami oraz

nieruchomosciami wynajmowanymi pod budowle.
4. Zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty samorzadowe;.
5. Tworzenie zasobu mieszkaniowego gminy i gospodarowanie nim.

6. Zawieranie umow najmu, mozliwos¢ zawierania umowy najmu od wptacenia przez najemce kaucji

zabezpieczajacej pokrycie naleznosci z tytutu najmu.
7. Wykonywanie obowigzkdéw wynajmujacego.

D. W zakresie handlu.

1.Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia na miejscu

lub poza miejscem sprzedazy.

2. Podejmowanie dziatan w celu stworzenia odpowiednich warunkéow dla rozwoju jednostek

gastronomicznych, handlowych i ustugowych.

3. Prowadzenie targowisk na terenie gminy, ustalenie ich lokalizacji i regulaminéw oraz optat

targowych.

4. Wspotdziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spotecznymi i organami kontroli w

sprawach zwigzanych z dziatalno$cia jednostek handlowych i gastronomicznych.

5. Wspotuczestniczenie w dziataniach na rzecz poprawy jakos$ci i przeprowadzeniu na rzecz ochrony

konsumenta spolecznej kontroli i oceny jakos$ci.

6. Wykonywanie kontroli zewnetrznych w zakresie handlu, stosowania optaty targowej w zakresie

nalezagcym do kompetencji organéw gminy.
VII. Warunki pracy:

1. Praca w pelnym wymiarze, w godzinach: poniedzialek, $roda, czwartek: 7°-15%, wtorek 7%°-17%,

piatek 7%-14% ;
2. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Opatowie, ul. Tadeusza Kosciuszki 27, 42-152 Opatow;

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.2018.936) oraz Regulaminu

wynagradzania Urzedu Gminy Opatow;



4. Zastrzega si¢ wole zawarcia pierwszej umowy o prace na czas okreslony, nie przekraczajacy szesciu

miesigcy.

5. Opis wykonywanej pracy: praca przy stanowisku komputerowym w statych godzinach, polegajaca
na tworzeniu dokumentow w formie elektronicznej i papierowej, odpowiedzialnos¢ za prace i
realizowane zadania, wymagajaca bezposredniej wspotpracy z  kierownikami jednostek i

pracownikami.
6. Termin rozpoczecia pracy — 20 lipca 2020 r.
VIII. Informacja o wielkosci wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia

ogloszenia jest nizszy niz 6%.
IX. Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji (do pobrania- zalgcznik nr 5 do ogloszenia),

2. Zyciorys zawodowy (CV) - z przebiegiem nauki i opisem dotychczasowej kariery zawodowe;j ,

przedstawienie dodatkowych umiejetnosci,
3. List motywacyjny,

4. Odpis lub kserokopia dyplomu ukonczenia studidw, s$wiadectw lub innych dokumentow

potwierdzajacych posiadane kwalifikacje - wyksztatcenie,

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ — dokument wymagany od osob, ktore
zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych,
6. Oswiadczenie (do pobrania- zalgcznik nr 5 do ogloszenia).

- 0 niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo

skarbowe,
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z art. 6 ust.1 lit.a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu



takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) zawartych w zgloszeniu na potrzeby

postgpowania konkursowego.

KLAUZULA INFORMACYJNA:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2  Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o
ochronie danych) — RODO /Dz.Urz. UE L 119, s.1/ informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Opatéw z siedziba

42-152 Opatow, ul. Tadeusza Ko$ciuszki 27;

2.Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych /I0OD/ — e-mail: jorlowski@gmina.opatow.pl

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celach rekrutacyjnych na stanowisko, na ktoére aplikuje
kandydat, na podstawie Kodeksu pracy (art.6 ust.1 lit.c RODO), a w pozostatym zakresie na podstawie zgody
kandydata wyrazonej przez wyrazne dzialanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w
zgloszeniu aplikacyjnym i ich wystaniu do Administratora (art.6 ust.1 lit.a w zw. z art.4 pkt 11 RODO),
4.Pani/Pana dane nie bgda udostgpniane innym administratorom. Pani/Pana dane mogg by¢ ujawniane
podmiotom przetwarzajacym na zlecenie i w imieniu Administratora, na podstawie zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych, w celu §wiadczenia okre§lonych w umowie ustug tj. np. dostarczanie lub
utrzymywanie systemow informatycznych.

5.Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do momentu przyj¢cia lub odrzucenia oferty pracy przez
wybranego kandydata, a nastepnie przez 6 miesiccy w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami. Nie
zgloszenie zarzutow po tym terminie powoduje, ze dane zostang usunigte.

6.Przystuguja Pani/Panu prawo do:

a)dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii,

b)sprostowania /poprawiania/ danych osobowych,

c)usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
d)cofniecia wyrazonej zgody w kazdym momencie i bez podawania przyczyny,

e)wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych /PUODO/.
7.Pani/Pana dane osobowe, moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie podlegaja przekazaniu do
panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

8.Podanie danych osobowych, w celach rekrutacyjnych na stanowisko, na ktore aplikuje kandydat, wynika z

przepisoOw prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Warunki przystapienia do konkursu

1.Do konkursu na stanowisko urzgdnicze moze przystapi¢ kandydat, ktory spetnia wymogi okre$lone w art. 6

ust. 11 3 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne

stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy. Do konkursu na kierownicze stanowisko urzednicze moze




przystapi¢ kandydat, ktory spetnia wymogi okreslone w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy,
dla danego stanowiska pracy.

2.0soby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o stanowisko urzednicze lub kierownicze
urzednicze, moga zostaé zatrudnione jedynie na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong
generalnych interesow panstwa, jezeli posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem

okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej. ”

X. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. W zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby
sktadajacej ofert¢ z adnotacjg: ,,Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze — Referent Urzedu Gminy
Opatow” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Opatéw w nieprzekraczalnym terminie do dnia
03.07.2020r. do godziny 12%° 1lub droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Opatéw, ul. Tadeusza
Kosciuszki 27 , 42 —152 Opatow.

2. Za termin ztozenia dokumentéw przestanych droga pocztowa uwaza si¢ date ich wptywu do Urzedu

Gminy w Opatowie.

3. Oferty niekompletne oraz ztozone po terminie nie bedg otwierane i rozpatrywane.

4. Nadestane dokumenty nie beda zwracane.

5. Dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyskac telefonicznie pod numerem 34 319 60 33 w 38.
XI. Informacje dodatkowe:

1. Nabor na w/w stanowisko przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana zarzadzeniem Wojta

Gminy Opatow.

2. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania wskazane powyzej jako niezbedne i ztoza komplet
dokumentow to potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu — wyniki wraz z informacjg o kolejnym etapie konkursu zostang ogloszone w dniu
06.07.2020r.

3. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie, jak rdwniez nie spetniajace

wymogow formalnych, nie beda rozpatrywane.

4. Osoby, ktorych dokumenty aplikacyjne zostang odrzucone nie beda informowane.




5. Komisja wyloni kandydata na stanowisko i przedstawi Wojtowi Gminy Opatdéw, ktdry podejmie

ostateczng decyzje.

6. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej i w BIP niezwlocznie

po przeprowadzonym naborze.
7. Osoba wybrana do zatrudnienia begdzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu dokumentow.

8.Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Wéjt Gminy Opatow
Bogdan So$niak



