OGLOSZENIE Wydanie nr 01
F-OK/012_4 PREZYDENTA MIASTA BIALA PODLASKA 2 dnia
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE 25.05.2018r.

Urzad Miasta Biata Podlaska

ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 3
21-500 Biata Podlaska

tel. (83) 341 61 00, fax (83) 343 70 64
e-mail: um@bialapodlaska.pl
http://bip.bialapodlaska.pl

PREZYDENT MIASTA BIALA PODLASKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT DS. ODPADOW KOMUNALNYCH W REFERACIE GOSPODARKI ODPADAMI
W WYDZIALE GOSPODARKI KOMUNALNEJ I OCHRONY SRODOWISKA
(1 etat)
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) wyksztatcenie co najmniej srednie,

2) co najmniej dwuletni staz pracy w administracji publicznej,

3) znajomosc¢ przepisow prawa z ustaw: o odpadach, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz
aktéw wykonawczych, ordynacja podatkowa, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, o ochronie danych osobowych,

4) posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko moga ubiegal sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U z 2022 r. poz. 530),

5) dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz nowoczesnych $rodkéw
tacznosci,

6) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

7) korzystanie z petni praw publicznych,

8) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

9) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku:
1) mile widziane doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci,
2) umiejetnos¢ korzystania z mapy numerycznej oraz ewidencji gruntow i budynkow;
3) umiejetnos¢ obstugi programéw: optaty lokalne, KSZOB, system kolejkowy QMS;
4) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;
5) pozadane kompetencje: identyfikacja z urzedem, dazenie do rezultatow, sumiennos¢, samodzielnosé,
komunikacja, umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej, obowigzkowos$¢, zaangazowanie, odpornos¢ na
stres, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z system gospodarowania odpadami na terenie miasta Biata Podlaska
(deklaracje, postepowania, decyzje).

3) Prowadzenie ewidencji ksiegowej przypisow, odpisow, optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

4) Prowadzenie egzekucji opfaty za gospodarowanie odpadami (upomnienia, tytuty wykonawcze).

5) Bezposrednia obstuga mieszkancow na stanowisku na Sali obstugi i likwidatury.

6) Realizacja zadan z zakresu gospodarki odpadami (kontrole, analizy, sprawozdania).

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w budynku urzedu. Budynek wyposazony jest w podjazd dla oséb niepetnosprawnych oraz winde, ktéra
dostosowana jest do wdzkdéw inwalidzkich. W budynku ciagi komunikacyjne oraz toalety o odpowiednich
szerokosciach umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Budynek jest dostosowany dla osoéb
niedowidzacych i niewidzacych. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest
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z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, obstugq klienta,
rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie w budynku i poza nim oraz sporadycznymi wyjazdami
stuzbowymi. Praca w godzinach 7.30-15.30. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie:

W miesigcu marcu 2024 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentéw (dyplomdw, $wiadectw) potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajagcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

4) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe (uprawnienia,
kursy, szkolenia, itp.),

5) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é¢, kserokopie dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata zamierzajgcego skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530),

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

10) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

11) kserokopie dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osodb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego),

12) oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w procesie rekrutacji na stanowisko referenta ds. odpadow komunalnych w Referacie
Gospodarki Odpadami w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
prowadzonej przez Urzad Miasta Biata Podlaska, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Jednoczesnie os$wiadczam, ze przekazuje moje dane osobowe catkowicie dobrowolnie. Oswiadczam
ponadto, ze zostatem/am poinformowany/a o przystugujacym mi prawie dostepu do tresci tych danych
i mozliwosci ich poprawiania, a takze o prawie wycofania zgody na przetwarzanie tych danych
w kazdym czasie”.

Wymagane dokumenty winny by¢ wiasnorecznie podpisane. Kserokopie dokumentéw winny byc¢
opatrzone na kazdej stronie klauzulg o nastepujacej tresci: ,,OSwiadczam, ze niniejszy dokument jest
zgodny z oryginatem” wraz z datq i podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta lub poczta na adres:
Urzad Miasta Biata Podlaska, ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 3, 21-500 Biata Podlaska, w zamknietej
kopercie z dopiskiem:

~dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. odpadow komunalnych w Referacie Gospodarki
Odpadami w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska”

wraz z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu do korespondencji w terminie do dnia 30 kwietnia 2024
r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Miasta).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Biata Podlaska http://bip.bialapodlaska.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta przy ul.
Marszatka Jozefa Pitsudskiego 3.

Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie pisemnej odpowiedzi.
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Wzor kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie opublikowano na stronie
http://bip.bialapodlaska.pl w lokalizacji Jak zatatwic sprawe? - karty informacyjne
i formularze/Kwestionariusz osobowy.

Informacja
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. informuje, iz:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Biata Podlaska z siedzibg
w Urzedzie Miasta Biata Podlaska, ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 3, 21-500 Biata Podlaska.
2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@bialapodlaska.pl
3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedq przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwigzku z art.

221 Kodeksu pracy). Jezeli przekazane przez Panstwo dane zwykte wykroczg poza zakres uregulowany

w Kodeksie pracy, Administrator bedzie je przetwarzat na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

4) Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie

Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwofana

w dowolnym czasie.

5) Odbiorcami Pani/Pana danych bedgq wytacznie podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa.
6) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
do zakoriczenia procesu rekrutacji tj.

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w wyniku selekcji koricowej zostanie wybrany
do zatrudnienia, zostang dotgczone do jego akt osobowych i beda przechowywane przez okres
10 lat od dnia ustania stosunku pracy,

b) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia beda
przechowywane w Wydziale Organizacyjnym i Kadr przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.

¢) Kandydaci mogg odebra¢ ww. dokumenty nie pdzniej niz przed uptywem 3 miesiecy od dnia
opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.

d) Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatéw w powyzszym terminie bedq podlegaty
zniszczeniu.

e) Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archwizowana
W sposob i w terminie okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instruckcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych (tj. przez 5 lat).

7) Majag Panstwo prawo do:

— dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

— ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

— usuniecia danych osobowych;

— wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa);

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2018 r.

0 pracownikach samorzgadowych jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.

Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.

9) Przetwarzanie Pani/Pana danych nie wigze sie z zautomatyzowanym podejmowaniem decyzji, w tym

z profilowaniem.

Uwaga
1) Niekompletne oferty, niespetniajgce wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu, w tym zawierajace niewtasciwg

tres¢ oswiadczen, a takze dostarczone po wyznaczonym terminie, nie bedq rozpatrywane.

2) Wszystkie dokumenty wchodzace w sktad aplikacji powinny by¢ w jezyku polskim lub zawiera¢ ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

3) Osoba wybrana do =zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatu
dokumentow.

19.04.2024 r. (-) Michat Litwiniuk
Prezydent Miasta
(data i podpis Prezydenta Miasta)

*) niepotrzebne skresli¢
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