OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wiéjt Gminy Burzenin oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

REFERENT

ds. rozliczania naleznosci komunalnych z tytutu odbioru $ciekéw, rozliczania
naleznosci komunalnych z tytulu dostawy wody oraz ds. inwestycji i funduszy

europejskich
Jednostka zatrudniajgca:
Urzad Gminy Burzenin

ul. Sieradzka

1/1 etatu (pelen etat)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania za przestepstwa umysine scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze licencjackie lub wyzsze magisterskie o kierunku ochrona
Srodowiska, ekonomicznym, administracyjnym, technicznym, rachunkowos¢, finanse,
prawo, zarzgadzanie,

Znajomosc przepisow w zakresie:

w_szczegdlnosci — ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzeniu s$ciekow, kodeksu podstepowania administracyjnego, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym,

jako atut - ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o odpadach,
ustawy o ochronie srodowiska, ustawie o ochronie przyrody, ustawy o pracownikach
samorzadowych.

WYMAGANIA DODATKOWE (PREFEROWANE)

doswiadczenie ksiegowe,

doswiadczenie w dziataniach dotyczacych opracowywania wnioskéw unijnych, ich
rozliczania, dotyczacych zamdwien publicznych lub prowadzenia inwestycji
doswiadczenie lub staz pracy w jednostce samorzadowej

WYMAGANE CECHY OSOBOWE

uprzejmos¢, opanowanie | asertywnosg,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

uczciwosg,

kreatywnos¢ i komunikatywnosg,

samodzielnosc i umiejetnos¢ samodoksztatcania



WYMAGANE UMIEJETNOSCI

e znajomos$¢ obstugi systeméw informatycznych, tworzenia baz danych, bilanséw,
ewidencji, zasad ksiegowosci budzetowej, zasad obstugi pakietéw OFFICE, Libra

OFFICE,
e zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, ich analizy,
umiejetnos¢ interpretowania przepisow i wykorzystywania ich w praktyce,

formutowania wnioskéw, pism, uchwat, opracowywania projektéw aktéw
administracyjnych i proponowania rozwigzan w celu wykonywania zleconego
zadania,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

PODSTAWOWE (najwazniejsze) ZAKRESY WYKONYWANYCH ZADAN
STANOWISKO ds. ROZLICZANIA NALEZNOSCI KOMUNALNYCH Z TYTULU ODBIORU
SCIEKOW

e sporzadzanie i prowadzenie rejestru umow na odbiér sciekéw komunalnych,

e biezgce wystawianie faktur z tytutu zawartych umoéw z zakresu odbioru Sciekow
komunalnych,

e prowadzenie kart kontowych z tytutu rozliczania w/w naleznosci na podstawie
wystawionych faktur, kontrola zalegtosci z tego tytutu i prowadzenie procedur
upominawczych i egzekucyjnych ( wiacznie z wnioskowaniem co do dokonania
odcie¢) z powodu zalegania w spfacie zobowigzan oraz dotyczacych procedur
rozpatrywania wnioskéw o umorzenie zobowigzan lub ich roztozenia na raty,

e koordynacja i nadzér nad prawidiowym i terminowym wykonywaniem zadan
powierzonych inkasentowi z tyt. naleznosci za wode,

STANOWISKO ds. ROZLICZANIA NALEZNOSCI KOMUNALNYCH Z TYTULU DOSTAWY
WOoDY

e sporzgdzanie umow na dostawe wody i prowadzenie ich rejestru,

e biezgce wystawianie faktur z tytutu zawartych umoéw z zakresu dostawy wody,

e prowadzenie kart kontowych z tytutu rozliczania w/w naleznosci na podstawie
wystawionych faktur, kontrola zalegtosci z tego tytutu i prowadzenie procedur
upominawczych i egzekucyjnych ( wigcznie z wnioskowaniem co do dokonania
odcie¢) z powodu zalegania w sptacie zobowigzan oraz dotyczgcych procedur
rozpatrywania wnioskéw o umorzenie zobowigzan lub ich roztozenia na raty,

e koordynacja i nadzér nad prawidiowym i terminowym wykonywaniem zadan
powierzonych inkasentowi z tyt. naleznosci za wode

STANOWISKO ds. INWESTYCJI | FUNDUSZY EUROPEJSKICH

» realizacja wszelkich zadan wynikajacych z ustawy prawo zamowien publicznych tak w
odniesieniu do inwestycji, ustug i remontow, jak réwniez biezgcej dziatalnosci Urzedu
(przygotowywanie specyfikacji, prowadzenie dokumentacji przetargowej, itp.),

e prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego dla innych jednostek
gminy,

s pelne przygotowywanie wszystkich wnioskow w sprawie pozyskiwania dotacji,
srodkdéw pomocowych oraz ich rozliczanie ze skarbnikiem i wtasciwie merytorycznym
pracownikiem,



e opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych,
modernizacyjnych i remontowych wspélnie ze skarbnikiem | wiasciwie
merytorycznymi pracownikami,

e pilnowanie prawidtowego i terminowego wykonywania inwestycji gminnych i ich
wiasciwego rozliczenia i nadzorowania,

* prowadzenie rejestrow udzielonych zaméwien publicznych,

» koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem przez Gmine Burzenin inwestycji,

» koordynacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkoéw,

* prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzanej ze zamowieniami publicznymi,

» poszukiwanie Zrodet pozyskiwania srodkéw pienieznych i materialnych,
zewnetrznych, wewnetrznych i pomocowych stuzgcych rozwojowi Gminy ( w tym
jednostek podlegtych tj. szkét i instytucji kultury),

* koordynowanie i kontrola w zakresie ubezpieczenia mienia gminnego i innych ryzyk
nie wymienionych na innych stanowiskach (np. OC Gminy, ubezpieczenie sottysow
itp.),

o stata wspolpraca ze stowarzyszeniami z terenu Gminy Burzenin (z wytgczeniem
0SP),

o stata wspodtpraca z Lokalng Grupg Dziatan ,Przymierze Jeziorsko”,

e obstuga lokalnych imprez kulturalnych,

e uczestnictwo w odbiorach robot i komisjach przetargowych,

* petnienie funkcji organizatora obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami,

* wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY
Praca administracyjno-biurowa. Praca przy komputerze. Stanowisko samodzielne.

Praca w godzinach: poniedziatek od 9 do 17, wtorek - czwartek od 8 do 16, pigtek od
7 do 15.

Bezposredni przetozony — Sekretarz Gminy.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci od 3400,00 zt brutto, dodatek
za wystuge od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznos$ci od udokumentowanego
stazu pracy (minimalny staz pracy 5 lat).

Opis dostepnosci budynku dla os6b z niepetnosprawnosciami znajduje sie na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej — www.ugburzenin.pl.

WYMAGANE DOKUMENTY

¢ oSwiadczenie kandydata opatrzone wiasnorecznym lub  elektronicznym
kwalifikowanym podpisem i datg sporzadzenia zawierajgce dane osobowe: imie
(imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia.

» kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$c z
oryginatem),

s kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatlcenie zawodowe
(potwierdzone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

¢ oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci,

s kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ziozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.



INNE INFORMACJE

w miesigcu lipcu 2022r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Burzenin w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%,

kandydaci spetniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do |l etapu rekrutacji o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni indywidualnie w sposob
wskazany przez kandydata,

zastrzegamy sobie prawo w celu dokonania weryfikacji kompetencji pracownika,
mozliwos¢é przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych wiedze i umiejetnosci
kandydata oraz zawarcia umowy na czas okreslony.

zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze byC skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy sie
egzaminem,

o stanowisko referenta ds. zaopatrzenia w wode, gospodarki Sciekowej moga
ubiegac sie poza obywatelami polskimi réwniez obywatele Unii Europejskie] oraz
obywatele innych panstw, o ile spetniajg kryteria okreslone w art. 11 pkt 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | 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,
informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych wskazanych w dokumentach
aplikacyjnych jest Wéjt Gminy Burzenin z siedzibg w Burzeninie przy ul. Sieradzkiej 1,
98-260 Burzenin,

w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sie z
Inspektorem ochrony danych za posrednictwem e-mail: iod@ugburzenin.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora,

dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane wytgcznie w celach rekrutacyjnych

na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, przez okres niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji i wytonienia kandydata, na podstawie art. 22’
ustawy - Kodeks pracy (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), a w pozostatym zakresie
na podstawie zgody kandydata wyrazonej przez wyrazne dziatanie potwierdzajace,
polegajgce na zawarciu tych danych w zgtoszeniu aplikacyjnym i ich wystaniu do
administratora (art. 6 ust. 1 lit. a wzw. z art. 4 pkt 11 RODO),

przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania
zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim.
ztozonych dokumentéow Urzad Gminy Burzenin nie zwraca. W razie wytonienia
kandydata do pracy, przedstawione dokumenty aplikacyjne beda przechowywane do
momentu przyjecia lub odrzucenia przez niego oferty pracy, a nastepnie przez okres
wynikajacy z kategorii archiwalne] oznaczonej dla tego rodzaju spraw, zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie




instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. Oferty niewykorzystane
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie miesigca od zakonczeniu naboru,

e Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty profilowaniu |
automatycznemu podejmowaniu decyzji.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

¢ Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 12.09.2022r. do godz. 17.00.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyze] wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane,

e Zachecamy do skorzystania z aplikowania online poprzez ePUAP lub e-mail
ugburzenin@ugburzenin.pl, ale dopuszczamy réwniez tradycyjng papierowg forme
sktadania aplikacji. Dokumenty mozna woéwczas przynie$¢ lub wystac¢ na adres:
Urzad Gminy Burzenin, 98-260 Burzenin, ul. Sieradzka 1
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko - rozliczanie

woda, scieki, inwestycje.

Z procedurg naboru mozna zapozna¢ sie w sekretariacie Urzedu Gminy Burzenin
oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej — www.ugburzenin.pl

Do udziatu w naborze zachgcamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktore
speiniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji
dotyczacych oferowanych warunkow pracy.

Dostosowujemy materialy uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze
szczegoOlnymi potrzebami (np. wieksza czcionka w materiatach drukowanych).

Potrzebujesz dodatkowych usprawnien podczas dalszych etapéw procesu
rekrutacji? Poinformuj nas o tym w swojej aplikaciji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej — www.ugburzenin.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Burzenin
przy ul. Sieradzkiej 1.

Procedura naboru odbedzie sig zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U z 2022r. poz. 530)

MR



