Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
- podinspektora w Referacie Finansowym

Rogo6zno, 11.10.2021 r.

RO.2110.5.2021

Urzad Gminy Rogézno
86-318 Rogozno

Wojt Gminy Rogdozno
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
- podinspektor w Referacie Finansowym

Stanowisko - podinspektor

Wymiar — 1 etat

1. Wymagania niezb¢dne stawiane kandydatom:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

minimalny 5 letni staz pracy, w tym 1 rok na stanowisku zwiazanym alternatywnie,
z prowadzeniem ewidencji ksiggowej gospodarki finansowej lub gospodarki
mieszkaniowe;.

znajomos¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego, o gospodarce
nieruchomos$ciami, ustawa Ordynacja podatkowa, ustawa o rachunkowo$ci, ustawa
o finansach publicznych,

bardzo dobra znajomos¢ pakietu biurowego MS Office lub LibreOffice lub OpenOffice
w zakresie aplikacji: edytor tekstu oraz arkusz kalkulacyjny, dziedzinowych systemow
finansowo-ksiggowych,

prawo jazdy kat. B.



2. Wymagania dodatkowe, pozostale wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku:

rzetelnos¢,

terminowos$¢, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

umiejetnos$¢ organizowania wlasnej pracy,

samodzielno$¢ — umiejetnos$é niezaleznego wykonywania powierzonych zadan,
wysoka odpornos¢ na stres,

gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

D

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

prowadzenie we wspoltpracy z obstuga prawna Urzedu czynnosci windykacyjnych
zwiazanych z egzekucja zaleglosci z tytutu dochodéw z najmu lokali oraz kosztow
i optat towarzyszacych najmu lokali,

prowadzenie rejestru najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych bedacych
wlasnoscia Gminy,

prowadzenie rejestru wnioskow o przydziat lokali, sporzadzanie umow najmu lokali,
najmu socjalnego lokali, najmu lokali zamiennych i lokali uzytkowych,

okresowe (miesigczne) ustalanie naleznosci z tytutu dochodéw z najmu lokali,
okresowe (miesieczne) naliczanie naleznos$ci z tytutu kosztow i optat towarzyszacych
najmowi lokali,

prowadzenie windykacji zalegto$ci podatkowych, tzn. wystawianie upomnien, decyzji
administracyjnych okreslajacych wysoko$¢ zobowiazania podatkowego oraz tytutow
wykonawczych,

opracowywanie materialow dla projektow uchwat w sprawie wieloletnich planow
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz w sprawie zasad wynajmowania
lokali mieszkaniowych wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,
okresowe przygotowywanie kalkulacji czynszu najmu komunalnego lokali.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

CV i list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (dyplomy,
Swiadectwa),

kserokopie potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje oraz staz pracy,

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych.

6. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych o ktérych mowa w pkt 5 powinny
by¢ poswiadczone przez Kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.



7. Informacja o warunkach pracy:

forma zatrudnienia — umowa o pracg na czas okreslony z mozliwo$cia zawarcia umowy
0 pracg na czas nieokreslony,

praca w wymiarze 1 etatu,

praca jednozmianowa,

praca biurowa z obstuga programéw komputerowych,

mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

8. Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO (czyli Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych

w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuje sie aplikujacych Kandydatow, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Gminy Rogdzno
reprezentowany przez Wojta Gminy Rogdézno z ktéorym mozna si¢ kontaktowaé
pisemnie za pomoca poczty tradycyjnej na adres Urzegdu Gminy Rogézno 91B, 86 —318
Rogézno, lub telefonicznie (56 468 84 94), lub na adres poczty elektronicznej:
info@rogozno.ug.gov.pl.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sig
kontaktowa¢ pisemnie za pomoca poczty tradycyjnej na adres Urzedu Gminy Rogdzno
91B, 86 — 318 Rogodzno lub telefonicznie (56 468 84 94), lub na adres poczty

elektronicznej: iodo@rogozno.ug.gov.pl.

Dane osobowe Kandydata beda przetwarzane w celu realizacji i dokumentacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko w Urzedzie Gminy Rogdézno, a w przypadku
zatrudnienia w celu nawiazania stosunku pracy na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zmianami).

Dokumenty aplikacyjne Kandydatéw, z ktorymi nie zostanie nawiazany stosunek pracy
zostana im odestane w ciagu 3 miesigcy od zakonczenia postgpowania rekrutacyjnego,
Kandydaci beda mogli réwniez odbiera¢ dokumenty aplikacyjne osobiscie.

Dane osobowe Kandydata nie beda przekazywane innym kategoriom odbiorcéw danych
osobowych.

Kandydat ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania danych osobowych wykraczajacych poza
wymog ustawowy w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, infolinia: 606-950-000,
fax. 22 531 03 01 gdy uzna, ze przetwarzanie danych osobowych narusza jego prawa
w tym zakresie.



8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia
konkursu na stanowisko wymienione w niniejszym ogloszeniu. Konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakow
formalnych lub braku mozliwosci nawiazania stosunku pracy.

9) Dane osobowe kandydata nie bgda podlegaty profilowaniu.

10) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego lub ofganizacji migdzynarodowe;.

9. Termin skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ do dnia 22.10 2021 r. w sekretariacie
Urzegdu Gminy Rog6z’no (pokdj nr 9, I pigtro), w godzinach: poniedzialki, Srody,
czwartki, od 7% do 15%; wtorki od 8% do 17%; piatki od 7% do 14% lub przestaé poczta
na adres: Urzad Gminy Rog6zno; Rogdézno 91B, 86-318 Rogdzno, w zaklejonej kopercie

z dopiskiem: ""Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Referacie Finansowy”.
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.

10. Wybér oferty Kandydata:
Wyboru cfferty Kandydata spetniajacego oczekiwania dokona Komisja powotana przez Wojta
Gminy Rogézno dziatajaca dwuetapowo:
[ etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty
spetnione kryteria okre§lone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania,
II etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

11. Informacja o wynikach naboru:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej Urzgdu Gminy Rogézno (www.bip.rogozno.ug.gov.pl)
oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Rogdzno, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zmianami).

12. Inne informacje:
1) W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisbw ustawy 2z dnia



27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. 22011 r. Nr 127, poz. 721, ze zmianami), jest nizszy niz 6%.

2) Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik  zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy
niz 6%, pierwszér'lstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawne;j,
o ile znajduje sig w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.

3) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w pkt 11 ppkt 2,
jest obowiatzany‘ do =zlozenia wraz z dokumentami kserokopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos$é poswiadczonego przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem.

Ipovr: Wbarley |y



