Elektronicznie podpisany przez:
Jacek Orych
dnia 22 listopada 2019 r.

ZARZADZENIE NR 0050.175.2019
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 22 listopada 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na 2 wolne stanowiska urzednicze
Referent/Podinspektor
w Wydziale Podatkow i Oplat w Urzedzie Miasta Marki,
Al Marszalka Jozefa Pilsudskiego 95, 05-270 Marki
- 2 etaty

Na podstawie art. 11 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
722019 1. poz. 1282) iart. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtlasza si¢ nabdr kandydatow na 2 wolne stanowiska urzednicze - Referent/ Podinspektor -
w Wydziale Podatkoéw i1 Optat w Urzedzie Miasta Marki w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Tre$¢ ogloszenia o naborze okresla zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Okresla si¢ nastgpujgce wymagania na proponowane stanowisko:

1. Spetnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 11 3 ustawy o pracownikach samorzadowych tj.:
- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ww. ustawy,
- petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.
2. Wyksztalcenie co najmniej Srednie.

3. Staz pracy. W przypadku kandydatow posiadajacych wyksztalcenie §rednie staz pracy wynosi co
najmniej 2 lata - dla stanowiska Referent oraz 3 lata - dla stanowiska Podinspektor, w tym 1 rok do§wiadczenia
zawodowego w zakresie zadan jak na proponowanym stanowisku w administracji publicznej. W przypadku
kandydatow z wyksztalceniem wyzszym kierunkowym staz pracy nie jest wymagany.

4. Praktyczna znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie: ordynacji podatkowej, postepowania egzekucyjnego
w administaracji, oplaty skarbowej, ustawy o utrzymaniu czystosci iporzadku w gminach, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego.

5. Umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet office) oraz urzadzen biurowych.

§ 3. Powoluje si¢ Komisj¢ rekrutacyjng do rozpatrzenia aplikacji ztozonych w ogltoszonym naborze na ww.
wolne stanowisko urzednicze, w sktadzie:

1. Anna Marchlik — Przewodniczacy Komisji
2. Beata Orczyk

3. Marta Hauszyld

4. Nina Roguska-Kobeszko

§4.1. W toku naboru Komisja rekrutacyjna wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
z ktorymi przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne. Komisja moze dokona¢ sprawdzenia wiedzy merytoryczne;j
kandydata pod katem przydatno$ci na stanowisko, na ktére przeprowadza si¢ nabdr. Zastrzega si¢ mozliwosé¢
przeprowadzenia testu wiedzy. Nastgpnie Komisja dokonuje wyboru nie wigcej niz dwoch kandydatow,
ktorych przedstawia kierownikowi jednostki w celu zatrudnienia.
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2.7 posiedzenia Komisji rekrutacyjnej sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja wszyscy czionkowie
Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Marki

Jacek Orych
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.175.2019
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 22 listopada 2019 r.
Burmistrz Miasta Marki
oglasza nabor kandydatow na 2 wolne stanowiska urzednicze — Referent/ Podinspektor
w Wydziale Podatkow i Oplat w Urzedzie Miasta Marki ,

Al. Marszalka Jozefa Pilsudskiego 95, 05-270 Marki
2 etaty

I. Wymagania niezbedne
1. Spetnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych t;.:
- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ww. ustawy,
- petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.
2. Wyksztalcenie co najmniej Srednie.

3. Staz pracy. W przypadku kandydatow posiadajacych wyksztalcenie $rednie staz pracy wynosi co
najmniej 2 lata - dla stanowiska Referent oraz 3 lata - dla stanowiska Podinspektor, w tym 1 rok doswiadczenia
zawodowego w zakresie zadan jak na proponowanym stanowisku w administracji publicznej. W przypadku
kandydatoéw z wyksztalceniem wyzszym kierunkowym staz pracy nie jest wymagany.

4. Praktyczna znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie: ordynacji podatkowej, postegpowania egzekucyjnego

w administaracji, optaty skarbowe;, ustawy 0 utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania
administracyjnego.

5. Umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet office) oraz urzadzen biurowych.
II. Wymagania dodatkowe
1. Do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

2. Znajomos$¢ prawa miejscowego - uchwal Rady Miasta Marki w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi.

3. Znajomos$¢ koncepcji dostosowania gospodarki odpadami na terenie miasta Marki do wymagan
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

4. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa.
5. Umigjetno$¢ redagowania pism urzedowych.
6. Prawo jazdy kat. B
7. Samodzielno$¢.
8. Bardzo dobra organizacja pracy wlasne;.
III. Warunki pracy
1. Wymiar czasu pracy — 1 etat.
2. Miejsce pracy — Urzad Miasta Marki, Aleja Marszatka Jozefa Pitsudskiego 95, Marki oraz
teren Gminy Miasto Marki.
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3. Specyfika pracy — praca przy komputerze powyzej czterech godzin, praca w terenie.
4. Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
1. Obstuga systemu informatycznego obstugujacego system gospodarki odpadami komunalnymi.

2. Stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wlascicieli nieruchomos$ci zamieszkalych objgtych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

3. Udzial w opracowaniu potrzebnych dokumentdéw, projektdow uchwat iaktow prawa miejscowego
wymaganych ustawag o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz biezaca weryfikacja obowigzujacych
dokumentow w ww. zakresie.

4. Wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi.

5. Opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi.

6. Prowadzenie postepowan administracyjnych, wtym opracowywanie projektow decyzji w zakresie
realizowania obowigzkow wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

7. Przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

8. Realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby zwigzanej
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.

9. Prowadzenie dziennika korespondencji Wydziatu Podatkow i Optat.
10. Obstuga mieszkancow w zakresie realizowanych zadan.
V. Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy — zatgcznik nr 1.
2. List motywacyjny.
3. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe.

4. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe, w tym ukonczone
kursy i szkolenia o tematyce zgodnej z zagadnieniami na proponowanym stanowisku.

5. Oswiadczenia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zalacznik nr 2.
6. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych — zatacznik nr 3.
VI. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

1. Termin skladania dokumentow — do godz. 16.00 dnia 13 grudnia 2019 roku.

2. Miejsce sktadania dokumentow — Kancelaria Urzgdu Miasta Marki, Al. Marszalka J. Pilsudskiego 95,
05-270 Marki (Pokdj nr 13). Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem: ,,Nabdr na
stanowisko— Redferent/ Podinspektor w Podatkéw i Optat w Urzedzie Miasta Marki”.

VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
ogloszenia konkursu w Urzedzie Miasta Marki nie przekroczyt 6%.

VIII. Pozostale informacje:
1. Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odrzucone.
2. Aplikacje odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

3. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej Iub testu
kwalifikacyjnego w przypadku przeprowadzenia testu wiedzy.
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4. Pozostale aplikacje kandydaci moga odebra¢ osobiscie, aplikacje nieodebrane zostang komisyjnie
zniszczone po uptywie 6 miesiecy od ogloszenia informacji o wyniku naboru.

5. Kandydaci wylonieni w drodze naboru, przed zatrudnieniem, zobowigzani sg przedstawi¢ do wgladu
oryginaty swiadectw pracy, dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i posiadane kwalifikacje.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie www.bip.marki.pl, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Marki oraz na tablicy ogtoszen w budynku B Urzedu Miasta Marki, Al.
Marszatka J. Pitsudskiego 95, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

IX. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta Marki:

Realizujac obowigzek wynikajacy z art. 13 ust. 11 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, w zwiazku z ubieganiem
si¢ przez Pania/Pana o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Marki informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych zawartych w Pani/Pana zgloszeniu rekrutacyjnym jest Urzad Miasta
Marki z siedzibg w Markach (05-270) przy Al. Pitsudskiego 95, w imieniu ktoérego dziata Burmistrz Miasta
Marki.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, zktorym w sprawach dotyczacych danych
osobowych mozna si¢ kontaktowaé za posrednictwem adresu mailowego: iod@marki.pl

3. Celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie procesu rekrutacji/naboru na stanowisko
na ktore Pani/Pan aplikuje. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie przepisOw prawa
art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO, to jest Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych, a w pozostalym
zakresie, wykraczajacym poza zakres danych zadanych w oparciu o wskazane wyzej przepisy, na podstawie
Pani/Pana wyraznej zgody wyrazonej przez zawarcie danych w zgloszeniu rekrutacyjnym iich ztozeniu
w Urzgdzie Miasta Marki, art. 6 ust. 1 pkt a RODO. Ponadto, jezeli Pani/Pan wyrazi odrgbng, dobrowolng
zgode dane beda przetwarzane do celow przysztych rekrutacji.

4. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta Marki.

5. Pani/Pana dane osobowe niebgda przekazywane zadnym odbiorcom danych, oraz nie bgda
przekazywane poza teren Unii Europejskie;j.

6. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda przez okres niezbedny do przeprowadzenia
1 zakonczenia procesu rekrutacji/naboru. W przypadku zatrudnienia Pani/Pana dane osobowe begda
przechowywane przez okres trwania stosunku pracy oraz w okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej
ze stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalanym zgodnie z odrgbnymi przepisami. Pani/Pana dane osobowe
w przypadku nie zatrudnienia zostang trwale usunigte po zakonczeniu procesu rekrutacji. Jezeli Pani/Pan
wyrazi zgode¢ na przetwarzanie danych dla celow przysztych rekrutacji dane osobowe bedg przetwarzane przez
okres do 12 miesigcy od ich pozyskania, a po tym okresie zostang trwale usunicte. Okres przetwarzania
Pani/Pana danych moze ulec skroceniu, odpowiednio do momentu cofniecia zgody lub ustania celu
przetwarzania.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo cofniecia zgody. Cotnigcie zgody moze nastgpic
w dowolnym momencie bez podania przyczyn ibez wplywu na zgodno$§¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Administrator danych osobowych informuje Panig/Pana o prawie wniesienia skargi do organu
nadzorczego, to jest Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/
Pana danych osobowych narusza przepisy prawa.

9. Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne do Pani/Pana udziatu w procesie rekrutacji/naboru.

10. Pani/Pana dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.
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http://www.bip.marki.pl/

Dokument podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym

Podpis: Signature-866904997
Imig: Jacek
Nazwisko: Orych
Instytucja: Urzad Miasta Marki
Miejscowos¢: Marki
Wojewddztwo: mazowieckie
Kraj: PL
Data podpisu: 22 listopada 2019 1.
Zakres podpisu: Caty dokument
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