Woit Gminy M astowice
97-515 MASEOWICE

now radomszczanski
-B 44/787-46-23

Znak: UG.OR.0050.133.2024

ZARZADZENIE Nr 133/2024
Wéjta Gminy Mastowice
z dnia 25 listopada 2024 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora ds. gospodarki odpadami, prowadzenie podatku VAT
w Urzedzie Gminy Mastowice

Na podstawie art. 33 ust. 1, 2, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z p6zn. zm.) oraz art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

8 1. Ogtaszani konkurs na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. gospodarki odpadami,
prowadzenia podatku VAT w Urzedzie Gminy Mastowice. Tre$¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

8 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Mastowice.

8 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Wajt Gminy Mastowice

97-515 MASE OWICE Zatacznik do zarzadzenia Nr 133/2024
pow. radomszczanski Wojta Gminy Mastowice
® 44/787-46-23 z dnia 25.11.2024 .

OGLOSZENIE O NABORZE NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY MASELOWICE

Inspektora ds. gospodarki odpadami, prowadzenia podatku VAT w Urzedzie Gminy Mastowice

. Wymagania niezbedne:

1) posiadaé obywatelstwo polskie lub by¢ obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktéremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) postugiwac sie jezykiem polskim,

3) posiadac petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

4) nie by¢ ukaranym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysIne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) posiada¢ nieposzlakowang opinie, wysoka kulture osobista

6) posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na realizowanie czynnos$ci objetych zakresem zadan na
wyzej wymienionym stanowisku pracy,

7) posiada¢ wyksztatcenie wyzsze,

8) wymagany staz pracy minimum 3 lata.

. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomos$c¢ regulacji prawnych ze szczeg6lnym uwzglednieniem:
a) ustawy z dn. 14.06.1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2024 r., poz.
572);
b) ustawy z dn. 08.03.1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 609 z p6zn.
zm.);
c) ustawy z dn. 29.08.1997 r. ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2023 r.,poz. 2283 z p6zn. zm.);
d) ustawy z dn. 13.09.1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tj. Dz. U. z 2024

r., poz. 399);

e) ustawy z dn. 11.03.2024 r. o podatku od towarow i ustug (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 361 z
pézn. zm.);

f) ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 1270 z p6zn.
zm.);

g) ustawy z dnia 11.09.2019 r. prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U z 2024 r., poz.1320);
h) ustawy z dnia 06.09.2001 o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 902),
i) ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781);
j) ustawy z dn. 20.07.2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1461);
k) ustawy z dnia 16.11.2006 r. o optacie skarbowej (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 2111 z p6zn. zm.);
1) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych z dnia 18.01.2011 r. (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67).
2) umiejetnos¢ pracy w zespole, fatwos¢ nawigzywania kontaktow,
3) komunikatywno$¢, kreatywnos¢,
4) systematycznos¢, doktadnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé.



2. Zadania wykonywane na stanow isku:
- w zakresie gospodarki odpadami, utrzymania porzadku i czystosci w gminie:

1) nadzorowanie przestrzegania regulaminu utrzymania porzadku i czystosci w Gminie w zakresie
odpadéw komunalnych,

2) wspotdziatanie w przygotowaniu dokumentéw przetargowych w tym specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia na odbi6r odpadow,

3) weryfikowanie deklaracji od wiascicieli nieruchomosci,

4) uzgadnianie salda poczatkowego i przypiséw w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

5) ksiegowanie wptat, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych okreslajgcych wysokos¢ optat dla
wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie ztozyli deklaracji,

7) przygotowanie oraz prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi;

8) nadzorowanie organizacji odbioru i wywozu odpadow statych, ciektych na terenie Gminy,

9) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbior odpaddw statych od instytucji i
podmiotéw gospodarczych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczgna terenie Gminy,

10) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z zestawieh masy i rodzajow odpadéw odebranych przez
podmioty gospodarcze dziatajgce na terenie Gminy,

11) zapewnianie utrzymania czystosci na terenach komunalnych Gminy,

12) obstugiwanie programu informatycznego obstugujacego system odpadéw komunalnych,

13) branie udziatu w czynnoS$ciach kontrolnych dotyczacych realizacji obowiazku w pozbywaniu
sie nieczystosci statych i ciektych zgodnie z regulaminem porzadku i czystosci w Gminie,

14) tworzenie warunkow do selektywnej zbidrki, segregacji i sktadowania odpadéw podlegajacych
odzyskowi i wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i osobami podejmujacymi
zbieranie i zagospodarowanie tego rodzaju odpadéw,

15) prowadzenie kampanii informacyjnej na temat praw i obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci
zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

16) sporzadzanie sprawozdan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

17) archiwizowanie wytworzonej dokumentacji na zajmowanym stanowisku,

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych,

19) wystawianie upomnien,

20) wystawianie tytutéw wykonawczych,

21) prowadzenie egzekucji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, odroczeniem terminu jej ptatnosci,

23) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci oraz weryfikacja danych zawartych w sprawozdawczych
kwartalnych podmiotow odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,
sktadnych na podstawie ustawy o utrzymania czystosci i porzadku w gminach;

24) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku i czystosci w Gminie,

25) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

26) przygotowywanie informacji wynikajacych z przepiséw ustawy i prawa miejscowego do
umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

27) prowadzenia rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow,

28) prowadzenia ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekdw i
umoéw zawieranych na odbieranie odpadoéw,



29) prowadzenie spraw z zakresu ustawy ,,0 utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach”,
w tym miedzy innymi:
a) podejmowanie dziatan zmierzajacych do utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy,
zgodnie z uchwalonym ,,Regulaminem utrzymania czystosci i porzagdku w gminie”,
b) organizowanie kontroli wykonywania uchwat rady Gminy w powyzszym zakresie,
c) egzekwowanie przestrzegania ustalen zawartych w wydanych przez Wéjta zezwoleniach na
odbior odpadéw komunalnych, organizacje selektywnej zbiérki odpadow,
30) inicjowanie i nadzorowanie edukacji ekologicznej - wspdtpraca ze szkotami w zakresie r6znych
form edukacji ekologicznej mtodziezy, akcje ,,Sprzatanie Swiata”, ,,Dni Ziemi” itp.;

- w zakresie podatku VAT:

1) wystawianie faktur VAT,
2) weryfikowanie oraz opisywanie dokumentow dotyczacych zakupéw w Urzedzie Gminy pod
katem mozliwosci dokonania odliczenia podatku VAT naliczonego,
3) prowadzenie rejestréow zakupow i sprzedazy Urzedu Gminy dla celéw rozliczenia podatku VAT,
4) prowadzenie rejestrow zbiorczych VAT na podstawie rejestrow czastkowych jednostek
organizacyjnych,
5) rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu wspotczynnika oraz struktury sprzedazy,
6) sporzadzanie deklaracji VAT dla Urzedu Gminy,
7) sporzadzanie deklaracji VAT zbiorczej na podstawie deklaracji czastkowych jednostek
organizacyjnych,
8) sporzadzanie rocznej korekty podatku VAT naliczonego,
9) sporzadzanie wnioskow o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT,
10) weryfikowanie kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci przekazanych przez jednostki
organizacyjne czesciowych deklaracji VAT, rejestrow VAT, plikow JPK oraz innych informacji
w zwigzku ze wspolnym rozliczeniem podatku VAT Gminy,
11) bezposrednie wspotpracowanie z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczehn podatku VAT,
12) wyliczanie wspétczynnika struktury sprzedazy oraz wspétudziat w wyliczaniu prewspotczynnika,
13) przesyitanie pliku JPK,
14) sporzadzanie rocznej korekty podatku VAT naliczonego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o0 prace w wymiarze 1 etatu,

2) pracajednozmianowa, zgodnie z Regulaminem Pracy,

3) praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, ekspozycja
pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

4) miejsce pracy - budynek Urzedu Gminy Mastowice - | pietro, budynek nieposiadajgcy windy
i sanitariatow dla niepetnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu pazdzierniku 2024 roku wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys - CV -z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedtug obowigzujacego

wzoru,



4) kserokopie Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzajace
wymagany staz pracy, wymaga sie by dokumenty zostaty potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem przez kandydata,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie, wymaga sie by dokumenty zostaty
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli panstw, ktérym na podstawie umdédw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
wymaga sie by dokumenty zostaty potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

7) oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oSwiadczenie o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

10) kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia dodatkowo kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢, wymaga sie by dokumenty' zostaty potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji,

12) oswiadczenie kandydata, iz posiada dobiy stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
przedmiotowym stanowisku,

13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, wymaga sie, by dokumenty
zostaty potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

14) os$wiadczenie o sposobie odbioru dokumentéw po zakoriczonym naborze.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitadaé¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Mastowice (Sekretariat), lub pocztg na adres:
Urzad Gminy w Mastowicach
Mastowice 4
97-515 Mastowice.
Dokumenty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Inspektora ds. gospodarki odpadami, prowadzenia podatku VAT w Urzedzie Gminy
Mastowice” w terminie do dnia 09.12.2024 r. do godziny 10.00 (w przypadku przesyiki
pocztowej liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy). Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy
w Mastowicach po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Mastowicach (https://bip.maslowice.pl) oraz na tablicy ogtoszeri w Urzedzie
Gminy w Mastowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczeg6towe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane przez kandydata.


https://bip.maslowice.pl

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO - REKRUTACJA

Niniejszym Administrator przedstawia Pani/Panu tres¢ klauzuli informacyjnej w przedmiocie przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych zgodnie z art. 13 ust. 1i2 RODO.
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest W6jt Gminy Mastowice (Mastowice 4, 97-515 Mastowice). Dane
do kontaktu telefonicznego: 44 787-46-25.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan skontaktowa¢ sie wysytajac e-mail na
adres: iod@maslowice.pl Z Inspektorem Ochrony Danych moze Pani/Pan kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.
3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego. Podstawe prawng stanowi w szczegdlnosci art. 22(1) Ustawy z 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy, zwany dalej Kodeksem pracy, atakze Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na gruncie Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), potocznie zwanego RODO, jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ - obowigzek
prawny cigzacy na Administratorze oraz art. 6 ust. 1 lit. b - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej
strong jest osoba, ktérej dane dotyczg, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem
umowy.
Inne dane osobowe sg przetwarzane na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie. Podstawe prawng stanowi art. 6 ust. 1 lit a RODO. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna jest Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie. Podstawe prawng stanowi art. 9 ust. 2 lit. a RODO. Wyjatek stanowi przedstawienie kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kiedy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych - wtedy podstawe prawng takiego przetwarzania na gruncie
RODO stanowi art. 9 ust. 2 lit. b RODO. Z racji tego, ze z reguty jest tak, ze kandydaci do pracy podajg dane w szerszym
zakresie niz wymaga tego Administrator- przekazujg np. informacje takie jak wizerunek (zdjecie), zainteresowania i inne,
Administrator w sekcji ,Wymagane dokumenty" lit. k zawart wymaog ztozenia o$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji.
4. W zwigzku z przetwarzaniem danych, Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom danych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ instytucje/podmioty uprawnione do odbioru tych danych
w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.
5. Pani/Pana dokumenty aplikacyjne bedg przechowywane przez okres czasu niezbedny do realizacji celu dla jakiego
zostaly zebrane tj. przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktory zostat wybrany
w procedurze naboru. Po tym czasie beda zwracane kandydatom lub jesli kandydat nie odbierze dokumentéw bedg
trwale niszczone. Ze wzgledu na obowigzujace przepisy prawa, dane takie jak: imig, nazwisko oraz miejsce zamieszkania
wpisywane sg do protokotu z naboru i przez to przechowywane przez okres nie krétszy niz lat 5.
6. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do tresci swoich danych (osoba, ktdérej przetwarzanie dotyczy moze dowiedzie¢ sie jakie dane

Administrator przetwarza, w jaki sposéb iw jakim celu),
b) prawo ich sprostowania (osoba, ktérej przetwarzanie dotyczy moze zazada¢ poprawienia niepoprawnych

danych lub uzupetnienia danych brakujgcych),
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©)

d)

usuniecia (prawo przystuguje w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie
z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa, nie jest konieczne do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej Administratorowi),
ograniczenia przetwarzania (osoba, ktérej przetwarzanie dotyczy moze ztozy¢ wniosek o ograniczenie
przetwarzania. W przypadku, kiedy wniosek bedzie zasadny, Administrator moze przetwarza¢ dane tylko
w zakresie przechowywania. Dalsze przetwarzanie moze odby¢ sie po ustaniu przestanek uzasadniajacych
ograniczenie przetwarzania),

prawo do przenoszenia danych (prawo mozliwe do realizowania w momencie, kiedy podstawg prawng
przetwarzania jest zgoda osoby, ktorej przetwarzanie dotyczy badz realizacja umowy i przetwarzanie odbywa
sie w warunkach catkowitego automatyzowania - brak przestanek do tego rodzaju sposobu przetwarzania
danych w Urzedzie),

prawo wniesienia sprzeciwu (po otrzymaniu takiego zadania Administrator przestaje przetwarza¢ dane
osobowe, co do ktorych zostat wyrazony sprzeciw, o ile nie wykaze istnienia waznych prawnie uzasadnionych
podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw wnioskodawcy, praw iwolnosci lub podstaw do
ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami),

prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli

przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych osobowych

w panstwie cztonkowskim Pani / Pana zwyklego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego

naruszenia. W Polsce organem nadzorczym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych zsiedzibg w Warszawie przy ul.

Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

8. Dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich/organizacji miedzynarodowych.

9. Dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22(1) Kodeksu pracy, a takze w zakresie okreslonym

Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu

rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych, wykraczajgcych poza zakres wskazany www. przepisach jest

dobrowolne, a przetwarzanie tych danych odbywa sie na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody na przetwarzanie

danych osobowych.

Mastowice, dn. 25.11.2024 .



