Zalacznik Nr 4
do Regulaminu naboru

Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Szczytnikach
— Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej — 1/1 etat

WOJT GMINY SZCZYTNIKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. gospodarki komunalnej
w Referacie Infrastruktury i Ochrony Srodowiska
w Urzedzie Gminy w Szczytnikach,
Szczytniki 139, 62-865 Szczytniki

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne — (konieczne do podjecia pracy na stanowisku - art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

2)

3)

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych);
wyksztalcenie wyzsze;

minimum rok stazu pracy ogétem;

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):

a)

b)
c)

d)
e)

wyksztalcenie wyzsze: preferowane: ochrona $rodowiska, rolnictwo lub studia podyplomowe z tego
zakresu;

doswiadczenie w pracy w administracji;

znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawnych dotyczacych nastgpujacych zagadnien: ustawa
0 zbiorowym zaopatrzeniu w wode 1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow; ustawa o samorzadzie
gminnym; ustawa - Kodeks postepowania administracyjnego; ustawa o ochronie danych osobowych;
Instrukcja kancelaryjna; rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie jakosci wody przeznaczonej do
spozycia przez ludzi;

znajomos¢ i obstuga komputera oraz oprogramowania narzedziowego, W tym pakietu Microsoft Office
(Word, Excel), obstuga systemu informatycznego WODNIK;

prawo jazdy Kat. B;

predyspozycje osobowoSciowe:

a) kompetencje lub umiejetnosci kluczowe: sumiennos¢, bezstronno$¢, umiejetnosé stosowania odpowiednich
przepisow, obowigzkowos¢, odpowiedzialno$é¢, doktadno$é i uczciwosé, lojalnosé, komunikacja bezposrednia,
komunikacja pisemna, organizacja pracy zorientowana na zadania, orientacja na klienta, wytrwalos¢
i odporno$¢ na stres, zorientowanie na rozwdj osobisty, zdyscyplinowanie; umiejetnos¢ pracy indywidualnej
i w zespole, dobra organizacja pracy, kultura osobista, systematyczno$¢, dzielenie si¢ informacjami,
samodzielnosc¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno-$ciekowe;:
— zadania zwigzane z zaopatrzeniem w wod¢ 1 odprowadzaniem Sciekow,

— nadzo6r nad sprawnym funkcjonowaniem wodociagdéw i odprowadzeniem $ciekow;

Wspolpraca z Pracownikami Stacji Uzdatnia Wody i Oczyszczalni Sciekoéw, np. w zakresie usuwania
awarii, konserwacji, napraw, zakupu niezbgdnych czgéci, itp.;

Prowadzenie procedury zwigzanej z usuwaniem samowoli, instalowaniem urzadzen pomiarowych, itp.;
Wspblpraca z organami w zakresie jakosci wody, min. wspétdzialanie z SANEPID, WIOS lub inng
instytucjg, w zakresie badan wody i jej przydatnosci do spozycia itp., oraz podawanie do publicznej
wiadomosci wynikow badania wody;



5) Nadzor nad zakupem materiatéw, czgéci zamiennych i urzadzen potrzebnych do dziatalno$ci pracownikow
SUW oraz oczyszczalni $ciekow;

6) Przeprowadzanie analiz kosztow i wydatkow funkcjonowania i utrzymania wodociagow i SUW oraz
oczyszczalni $ciekdw wraz z siecig kanalizacyjna, przygotowywanie propozycji zmian stawek oplat za
wodg i $cieki;

7) Przeprowadzanie procedury dotyczacej zatwierdzania taryf i ustalanie oplaty za zbiorowe zaopatrzenie
w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekéw oraz $ciekow dowozonych, przygotowywanie propozycji
zmian stawek optat za wodg i §cieki;

8) Przygotowywanie projektow uchwat oraz innych materiatow w zakresie stanowiska; przekazywanie ich
Komisjom Gminnym, a naste¢pnie po pozytywnej opinii przekazywanie pod obrady Rady;

9) Przygotowywanie projektow uchwat, aktow administracyjnych i innych pism zwigzanych z odptatnoscia
za pobdr wody i nieczystosci ptynne;

10) Merytoryczne i techniczne opracowanie pism, wnioskow i innej korespondencji w zakresie powierzonych
prac w referacie;

11) Sporzadzanie wszystkich sprawozdan w powyzszym zakresie — w miare istniejagcych potrzeb;

12) Administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie siecig wodociaggowa i kanalizacja sanitarng; w tym m.in.
naliczanie optat;

13) Wydawanie uzgodnien w zakresie sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz warunkoéw przylaczenia
nieruchomosci do sieci wodociggowe] 1 kanalizacyjnej, dla prowadzonych wszystkich inwestycji
(w przypadku zaistnienia takiej potrzeby) oraz odbidr techniczny wykonywanych przytaczy;

14) Analizowanie i opisywanie faktur dotyczacych prowadzonych spraw i merytoryczna kontrola planu
budzetowego w zakresie powierzonych obowigzkéw wynikajacych ze stanowiska pracy oraz zglaszanie
Skarbnikowi stanu konta celem zabezpieczenia w budzecie srodkow finansowych;

15) Wspotpraca z Referatem Finanséw w zakresie spraw zwigzanych z wodociggami gminnymi oraz
z ochrong srodowiska;

16) Wystawianie faktur za dostarczona wode i za odprowadzone nieczysto$ci ptynne oraz wspotpraca
z inkasentem w zakresie sprzedazy i zakupu w/w;

17) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z istniejaca aglomeracjg, — kposk, wspolnie z pracownikiem
ochrony $rodowiska oraz innymi pracownikami referatu 10S;

18) Administrowanie i prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z istniejacymi przydomowymi
biologicznymi oczyszczalniami $ciekéw, u o0s6b fizycznych oraz w instytucjach gminnych (po
zakonczeniu okresu trwatosci projektu);

19) Wydawanie zezwolen na transport nieczystosci ciektych;

20) Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow oraz kontrola
zawartych umow na odbidr nieczystoSci ptynnych u wiladcicieli nieruchomosci, przy wspotpracy
pracownika na stanowisku Ochrony Srodowiska;

21) Opracowywanie i przygotowywanie dokumentow i uchwat w zakresie gospodarki odpadami ptynnymi,

22) Przygotowanie opisu przedmiotu zamoOwienia i innych dokumentdéw niezbednych do przygotowania
procedury przetargowej, przed rozpoczgciem inwestycji gminnych w powyzszym zakresie;

23) Wspotpraca z Komisjg powotang przez Wojewode w przypadku wystgpienia szkod w rolnictwie (kleski
zywiolowe, losowe itp.), pomoc w przyjmowaniu wnioskdéw, sporzadzaniu protokotéw;

24) Wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

25) Opracowywanie projektow uchwatl Rady i zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,
wykonywanie uchwat i zarzadzen;

26) Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw;

27) Przygotowywanie materiatéw i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji publicznej
w ramach powierzonego zakresu czynnosci;

28) Znajomos¢ i biezgca aktualizacja przepisow prawnych obowigzujacych na stanowisku pracy, znajomo$é
orzecznictwa;

29) Wykonywanie innych zadan (spraw doraznych), zleconych przez Wéjta Gminy, Sekretarza lub Kierownika
Referatu, nieopisanych szczegétowo w niniejszym zakresie czynnosci.



2)

3)

9)

10)

11)

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

stanowisko pracy w budynku Urzedu Gminy w Szczytnikach, Szczytniki 139, 62-865 Szczytniki, na parterze,
w pelnym wymiarze czasu pracy, praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin,
czgsciowo praca w terenie;

wysitek umyslowy, kontakty i obsluga interesantéw, stres zwiazany z obshuga klientow zewngtrznych oraz
z zalatwianiem spraw na powierzonym stanowisku pracy;

kontakty bezposrednie i telefoniczne z interesantami oraz podmiotami zaangazowanymi w realizacj¢ zadan;
wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow  samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Szczytnikach.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia 0 naborze, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6 %.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys (CV) — z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie (zgodnie z zatgczonym wzorem);

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych pozadane w ogloszeniu
o naborze do$wiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — o§wiadczenie kandydata
o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczgcia;

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach i kwalifikacjach;
kserokopie dokumentéw po$wiadczajace znajomo$é jezyka polskiego - dotyczy obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych Iub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
oswiadczenia kandydata stwierdzajace m.in. ze: (zgodnie 7 zalgczonym wzorem):

- posiada obywatelstwo polskie;

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

- posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych oraz, ze wobec kandydata
nie toczy si¢ postepowanie karne;

- nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wymienionym stanowisku;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw postepowania
konkursowego;

os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywaé zajec
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, mogacych wywola¢ uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢;

kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w sytuacji, gdy kandydat, zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz w § 6 ust. 2 pkt 14 Regulaminu naboru.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi si¢ o podanie adresu mailowego lub numeru telefonu.

Kserokopie przedktadanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem, a o$wiadczenia podpisane wlasnorg¢cznie.

7. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow:

1)

2)

3)

Wymagane dokumenty winny by¢ ztozone osobi$cie w sekretariacie Urzedu Gminy w Szczytnikach, pokdj
nr 4, pierwsze pictro lub droga pocztows (listem poleconym) w terminie (min. 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w BIP) tj. do 18 pazdziernika 2019 r. do godz. 15.00 na adres: Urzagd Gminy w Szczytnikach,
62-865 Szczytniki Nr 139, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. gospodarki komunalnej w Referacie Infrastruktury i Ochrony Srodowiska W Urzedzie Gminy
W Szczytnikach”;

Za termin ztozenia dokumentoéw przestanych droga pocztowa uwaza si¢ date ich wptywu do Urzedu, a nie datg
stempla pocztowego;

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu Gminy po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.



KLAUZULA INFORMACYJNA:

Administratorem przekazanych danych osobowych jest Wojt Gminy Szczytniki z siedziba Urzad Gminy
w Szczytnikach, 62-865 Szczytniki 139.

Administrator powotat Inspektora ochrony danych, z ktéorym mozna skontaktowaé si¢ telefonicznie:
62 7625001 lub e-mailowo: iodo.@szczytniki.ug.gov.pl

Przekazane dane bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy
w Szczytnikach, na ktore Panstwo aplikujecie. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie: art. 6 ust. 1 lit.c rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i 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 danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO” (w zakresie wynikajagcym z art. 22! § 1 Kodeksu
Pracy), w przypadku dobrowolnego podania danych wykraczajacych poza zakres okre$lony w art. 22% § 1 Kodeksu Pracy (np.
numer telefonu lub adres poczty elektronicznej) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO - zgoda na przetwarzanie danych. Dokumenty
aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dane
pozostatych kandydatow najwyzej ocenionych i zamieszczonych w protokole beda przechowywane przez okres 3 miesigey od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nast¢pnie odestane listem poleconym za potwierdzeniem odbioru kandydatom
przystepujacym do naboru.

W zwiazku z przekazaniem swoich danych osobowych macie Panstwo prawo zgdania dostgpu do swoich danych. Jezeli
stwierdzicie, ze Wasze dane sg niepoprawne lub niekompletne, macie prawo zadania ich sprostowania lub uzupetnienia. Jezeli
bedzie to wymagato wyjasnien ze strony administratora mozecie Panstwo zada¢ ograniczenia przetwarzania tych danych na
okres pozwalajacy sprawdzi¢ prawidlowos¢ tych danych. Prawem Waszym jest rowniez wniesienie skargi do Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznacie, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO. Dodatkowo,
w przypadku podania danych objetych udzielong zgoda, macie prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie (bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem) oraz usunigcia tych danych.

Podanie danych jest wymogiem ustawowym, a w zakresie objetym zgoda wymogiem umownym. Jestescie Panstwo
zobowiazani do ich podania, a konsekwencja ich niepodania bedzie brak mozliwosci wzigcia udzialu w naborze. Podanie
danych w zakresie objetym zgoda nie jest obowigzkowe, a ich niepodanie nie ma wpltywu na Panstwa udzial w naborze
(wptywa np. na usprawnienie przebiegu naboru).

Dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie bedg wykorzystywane do profilowania.

Postgpowanie z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczonym naborze reguluje zarzadzenie Nr 55/2014 W¢jta Gminy
Szczytniki z dnia 31 grudnia 2014 r.

8. Inneinformacje:
1) Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Urzgdu — Referat Administracyjno-Organizacyjny. p.nr 5

2) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 62/7625001 wew. 44.

3) Nabor sktada si¢ z dwoch etapow:
a) wstepnej selekcji kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym i zakwalifikowanie
kandydatéw do drugiego etapu,
b) selekcji koncowe;j (test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna);

4) Kandydat spetniajacy wymagania formalne jest zobowigzany do zgloszenia si¢ na kolejny etap naboru w ustalonym
terminie, o ktorym zostanie powiadomiony telefonicznie lub mailowo.

9. Informacja o wyniku naboru zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy w Szczytnikach.

10. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedlozy¢ informacj¢ z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralno$ci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub myslne przestgpstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przez mnie
danych osobowych przez Wéjta Gminy Szczytniki, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy w Szczytnikach, na ktore aplikuje (zgoda dotyczy danych wykraczajacych poza zakres okreslony
w art. 22! § 1 Kodeksu Pracy). Dane osobowe podaje¢ dobrowolnie. Zapoznalem si¢ z zamieszczonga w ogloszeniu
Klauzula informacyjna.”.

Szczytniki, 04.10.2019 r.

Wojt Gminy
/-/ Marek Albrecht


mailto:iodo.@szczytniki.ug.gov.pl

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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5. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONAENC]I) ..........coiiiiiiieiiierisie et es e e re e ae et ne s e ere e e sneeresresrennas
A A . (1<) 11 (TSRS
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)
7. WyKSZtalCenie UZUPEINIAJACE. ......oooueei ettt et r bt r e s h e s R e e bt e nn e b e e sresne e nrenreen e
(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Lp. Nazwa pracodawcy Okres zatrudnienia Stanowisko

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Dane kontaktowe**:

(numer telefonu, adres mailowy)

,»,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych przez Wojta Gminy Szczytniki, w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w Urzgdzie Gminy w Szczytnikach, na ktére aplikuj¢ (zgoda dotyczy danych
wykraczajacych poza zakres okre$lony w art. 221 § 1 Kodeksu pracy). Dane osobowe podaje dobrowolnie. Zapoznatem(tam) si¢ z
zamieszczong w ogloszeniu Klauzulg informacyjna.”.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*) wiasciwe podkreslic.
**) dane podawane dobrowolni



Oswiadczenia kandydata w procesie naboru

JA NIZE] POAPISANY/A. ... e ettt et ettt et e e et et et ertee et e e aaaas
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny
(Dz. U. 22018 1. poz. 1600 z pézn. zm.) — ,, Kto skladajgc zeznanie majqce stuzyé za dowod w postepowaniu
sgdowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde lub zataja
prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8 o§wiadczam, Ze:

(umies$ci¢ znak X we wlasciwym kwadracie):

O posiadam obywatelstwo polskie,

O posiadam obywatelstwo innego panstwa Unii Europejskiej niz Polska lub innego pafistwa,
ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

m posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych
oraz nie toczy si¢ wobec mnie postepowanie karne;

O ciesz¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

O nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

O m¢j stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku urz¢dniczym —

(stanowisko pracy — wpisac)

., (pOdeSkandydata)



