Bielsk, Bodzandéw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin,
Gabin, gm. Gostynin, Lack, Nowy Duninéw, Pacyna, Plock, Radzanowo,
Stupno, Stara Biala, StaroZreby, Szczawin Kosciclny, Wyszogréd

Ogtoszenie Nr 8/2018 z dnia 05.09.2018 roku

Zwigzek Gmin Regionu Plockiego
ul. Zglenickiego 42
09-411 Plock

oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO:
Mtodszego referenta ds. wymiaru i ksiggowosci oplaty GO

Nazwa stanowiska: miodszy referent ds. wymiaru i ksiegowosci oplaty GO
Miejsce w strukturze organizacyjnej: Dziat Finansowo- ksicgowy, Zespél wymiaru i ksiegowosci opiaty GO
Liczba wolnych stanowisk urzedniczych: 1
Planowany wymiar czasu pracy : 1 etat

Przewidywane wynagrodzenie: 2200,00 zt brutto miesigcznie

1) przyjmowanie i weryfikacja sktadanych deklaracji od wlascicieli nieruchomoéci w zakresie prawidtowosci ich

wypelnienia;
2) stata aktualizacja bazy danych rejestru ZGRP wszystkich wlascicieli nieruchomeséci zamieszkatych
i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;
3) prowadzenie ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
4) obstuga interesantow w zakresie powierzonych zadan;
5) prowadzenie kart kontowych osdb fizycznych i 0séb prawnych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;
6) prowadzenie na poszczegblnych kentach podatnikéw prawidlowej ewidencji przypisow, odpisdw, wplat,
zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
7) bieigce ksiegowanie wptywow z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami w systemie doc.pl;
8) przygotowywanie informacji dla Zespotu finansowo - ksiggowego w zakresie zwrotéw nadplat;
9) zaliczanie nadplat w calosci lub czesci na poczet przyszitych naleznosci woptatach za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wg procedur wewnetrznych;
10) przygotowywanie postanowiei o sposobie zarachowania wplaty oraz postanowiefi w sprawie zwrotu
nadptaconej oplaty;
11) sporzadzanie raportéw dziennych dotyczacych wptat bankowych;
12) miesigczne sporzadzanie zestawien i ich uzgodnien w zakresie zadan realizowanych przez zespol;
13) przygotowywanie danych do sprawozdan;
14) przygotowywanie zaswiadczen o dokonaniu wplaty w przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika
wydanego mu dowodu wplaty na jego wniosek:
15) biezaca analiza przepiséw prawa w zakresie prowadzonych spraw iproponowanie zmian nimi
wprowadzonych;
16) przygotowywanie materialéw i opracowan dla Zgromadzenia oraz Zarzadu Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego;
17) tworzenie, utrzymywanie i1 bieZaca aktualizacja portali internetowych i baz danych BIP w zakresie

wyznaczonym dla Biura;

Zwizzek Gmin Regionu Plockiego
ul Zglenickiego 42,0941 Plock BudynekS
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18) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie powierzonych zadari oraz udziat w pracach komisji

przetargowe;j;

19) prowadzenie postgpowar do 30 ty$. euro zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwieniach publicznych w

zakresie prowadzonych zadan;

20) przygotowywanie akt do archiwum zgodnie z ocbowigzujacymi przepisami;

wykonywanie innych czynnosci zaleconych przez Dyrektora Biura, Gtéwnego Ksiegowego i kierownika dziatu

Wymagania niezbgdne na stanowisku: mtodszego referent ds. wymiaru i ksiggowosci optaty GO

- Wyksztalcenie: min. érednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku

—  Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
-  Niekaralnod¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo skarbowe

— Nieposzlakowana opinia

- Pelnazdelnoéé do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

— Czynne prawo jazdy kategorii B

Wymagania dodatkowe na stanowisku mtodszego referenta ds. windykacji GO (mile widziane)

L A A

10.

- do$wiadczenie zawodowe, mile widziane doswiadczenie zawodowe zbiezne z wymaganym na
stanowisku

- umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pracy w systemie operacyjnym Windows oraz umiejetnoéé
sprawnego korzystania z pakietu MS Office;

— Czynne prawo jazdy kat. B

Na tym stanowisku wymagana bedzie réwniez znajomo$¢ m.in. nastepujacych ustaw:

z dnia 21 listepada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2018 poz. 1260):

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. 2018 poz. 1000);

z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t,j. Dz.U. 2018 poz. 994 z pé2n, zm.);

z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i oplatach lokalnych (t. Dz.U. 2018 poz. 1445);

z dnia 29 sierpnia 1997 roku ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. 2018 poz. 800 z péin. zm.)

z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz.U. 2017 poz. 2077 z p62n. zm.)

z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwieii publicznych (tj. Dz.U. 2017 poz. 1579 z pdn. zm.)

z dnia 13 wrzeénia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (4. Dz.U. 2018 poz. 1454 z p6in.
Zm.)

Kodeks postepowania administracyjnego ( tj. Dz.U. 2"017 poz. 1257 z p6zn. zm.)

Rozporzadzenie Parlamentu Eurepejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)

a takie wiedza w zakresie:

- DzialalnosSci Statutowej Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego (Statut Zwiazku Gmin Regionu Plockiego)

- Znajomosci specyfiki Gmin -Czlonkéw Zwigzku Gmin Regionu Plockiego.
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Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawoedowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty na potwierdzenie spelniania wymagan
niezbednych/dodatkowych:

* list motywacyjny - wlasnorecznie podpisany;

¢  kwestionariusz osobowy - do pobrania na stronie http: //zgrp.bip.org.pl/;

e  kopia dokumentu potwierdzajgcege niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych - podpisane za zgodno$¢ z oryginatem;

* o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych - wlasnorecznie podpisane;

s ofwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
niekaralnosci, obywatelstwie, nieposzlakowanej opinii- wiasnorecznie podpisane;

s  inne o$wiadczenia/zaswiadczenie wymagane w ogloszeniu o naborze- wlasnorecznie podpisane.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, Zglenickiego 42. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku,
Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na parterze. Stanowisko pracy w pomieszczeniu
dostosowanym do wézkéw inwalidzkich. Ciagi kemunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci. W budynku
znajduja si¢ toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.
Oferty nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem - ,Nabdr na stanowisko mfodszego referenta ds. wymiaru i
ksiggowosci aptaty GO” - oploszenie nr 8/2018 z dnia 05.09.2018 roku” na adres: Zwiqzek Gmin Regionu Plockiego, ul,
Zglenickiego 42, 09-411 Plock w nieprzekraczalnym terminie 10 dni roboczych od daty ukazania sie ogloszenia tj. do
19.09.2018 roku.
W przypadku ofert przesylanych peczty nalezy uwzgledni¢ czas dojicia przesytki pocztowej w terminie okreélonym w
ogloszeniu o naborze. Oferty przestane pocztg elektroniczng nie bedg rozpatrywane. Oferty, ktore wplyng do Zwigzku
Gmin Regionu Plockiego po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z osobami, ktdre spelnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i/lub test kwalifikacyjny o
czym kandydaci zostang poinformowani.

Jednoczeénie Zwigzek Gmin Regionu Plockiego informuje i zastrzega, iz procedura naboru moze by¢ odwolana

( uniewazniona ) w kazdym czasie bez podania przyczyn. Krzysztof Jadezak

w Bialecki
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OBOWIAZEK INFORMACYJINY

Zgodnie z art. 12 ogdlnego rozporzadzenia o achrenie danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r. (RODQ) Zwigzek Gmin
Regionu Plockiego informuje, iz:

Administratorem Danych Osobowych jest:

Zwiazek Gmin Regionu Plockiego z siedziba w Plocku
ul. Witolda Zglenickiego 42

09-410 Plock

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:
Inspektor Ochrony Danych

ul. Zglenickiego 42,

09-411 Plock

e-mail: iod@zgrp.pl.

Cele i podstawa prawna przetwarzania danych:
Celem przetwarzania danych fest realizacja praw i obowiazkéw, ktére wynikajg z potrzeby przeprowadzenia
Konkurséw na wolne stanowisko urzednicze.

Administrator moze przetwarzaé podane dane na podstawie art. 6 ust. 1lit. a i ¢ ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r. (RODO), zgodnie z przepisami zawartymi m.in. w ustawie z dnia 24 listopada
2008 o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2016 poz. 922 z pdin. zm.) oraz art. 22 1 ustawie z dnia 26 czerwca
1974 roku Kodeksu Pracy (tj. Dz.U. z 2018 poz. 108 z péZn. zm.).

Podanie danych osebowych jest debrowolne, lecz konieczne do przeprowadzenia Konkursu na wolne stanowisko
urze¢dnicze. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu w przeprowadzanym
Konkursie.

Odbiorcy danych osobowych:

Dostgp do Pana/Pani danych bedzie miat administrator oraz upowaznieni przez administratora pracownicy w zakresie
niezbgdnym do wykonywania ich obowigzkdéw stuzbowych.

Pana/ Pani dane bgda ujawnione zewnetrznym podmiotom - dostawcy systemu elektronicznego obiegu dokumentow
oraz ustug internetowych, z ktérych korzysta administrator.

Jezeli zaistnieje ku temu potrzeba, podane dane beda mogly by¢ ujawnione réwniez podmiotom takim jak: kancelarie
prawne, firtny pocztowe i kurierskie itp,

Okres przechowywania danych:

Pana/Pani dane bedg przetwarzane nie diuzej niz do trzech miesigcy po zakoriczeniu procedury Konkursu na wolne
stanowisko urzednicze.

W przypadku wyrazenia zgody na wykerzystanie danych osobowych w przysztych Konkursach na wolne stanowisko
urzednicze, dane osobowe bedg mogly by¢ przetwarzane przez okres 1 roku.

Prawa osoby, ktorej dane dotyczy:
Przystuguje Pani/ Panu prawo do:
— dostepu do tresci swoich danych osobowych
—  sprostowania swoich danych osobowych
- cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoéé z prawem
przetwarzania w przypadku wyrazenia zgody na wykorzystanie danych osobowych w przysztych Konkursach
na wolne stanowisko urzednicze
- cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoi¢ z prawem
przetwarzania w przypadku wyraZenia zgody na przetwarzanie danych dodatkowych, innych niz wymienione
wart. 22 1Kodeksu Pracy.
— wniesienia skargi na przetwarzanie danych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Sporzqdzila; lwona Osowska - Hejcelman, Gléwny specjalista ds. organizacyjno - kadrowych, tel. 24366 03 00 ?
-Hejce
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