Zatacznik Nr 4
do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 30 listopada 2017 roku

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

1. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):
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Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych);

Wyksztatcenie wyzsze;

Staz pracy — co najmniej 1,5 roku pracy w administracji samorzadowej;

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

Nieposzlakowana opinia;

Znajomos¢ obowigzujacych regulacji prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o gospodarce nieruchomosciami, ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekdw, ustawy - Prawo geodezyjno-
kartograficzne; rozporzadzenia Ministra Zdrowia w sprawie jakosci wody przeznaczonej do spozycia
przez ludzi, rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie numeracji porzagdkowe] nieruchomosci,
rozporzgdzenia Rady Ministréw w sprawie sposobu i trybu dokonywania podziatéw nieruchomosci;
Dobra znajomos¢ i obstuga komputera oraz oprogramowania narzedziowego, w tym pakietu
Microsoft Office (Word, Excel),

2. Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajagce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

1)

2)

6)
7)

8)

Preferowane wyksztatcenie o profilu: ekonomia, administracja lub studia podyplomowe
z zakresu administracji lub z zakresu gospodarki nieruchomosciami;

Preferowana obstuga i znajomos$¢ programéw uzytkowych m.in. (WODA z modutem PSION),
EMUIA, GOMIG, CEIDG, GROSZEK oraz GEOBAZA;

Preferowany staz pracy w administracji samorzadowej, m.in. w obszarze gospodarki
nieruchomosciami lub gospodarki komunalnej;

Prawo jazdy kat. B;

Znajomos¢ regulacji prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem: ustawy o pracownikach
samorzgdowych, o opfacie skarbowej, o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, instrukcja kancelaryjna;

Znajomos¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan;

Kompetencje lub umiejetnosci kluczowe: sumienno$é, bezstronno$é, umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisdw, obowigzkowosé, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢ i uczciwosé, lojalnosé,
komunikacja bezposrednia, komunikacja pisemna, organizacja pracy zorientowana na zadania,
orientacja na klienta, wytrwatos¢ i odpornos¢ na stres, zorientowanie na rozwdj osobisty
Umiejetnos¢ pracy indywidualnie i w zespole, dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista,
systematycznosé, dzielenie sie informacjami, samodzielnos¢, umiejetnosci analityczne.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)

Przeprowadzanie procedury dotyczgcej zatwierdzania taryf i ustalanie optaty za zbiorowe

zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekdw oraz sciekdéw dowozonych;

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno-sciekowej:

a) zadania zwigzane z zaopatrzeniem w wode - nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem
wodociggow i kanalizacji;

b) wydawanie warunkéw przytaczenia nieruchomosci do sieci wodociggowe;j i kanalizacyjnej oraz
odbidr techniczny wykonywanych przytgczy;

c) nadzér nad odbiorem technicznym przytaczy oraz zawieranie uméw na dostawe wody i odbior
sciekéw;

d) prowadzenie rejestru przytgczy wodociggowych i kanalizacyjnych;

e) analizy kosztow i wydatkéw funkcjonowania i utrzymania wodociggdéw, SUW, sieci kanalizacyjnej
i oczyszczalni sciekow,

f) administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie siecig wodociggowa;

g) przygotowywanie projektéw uchwat, aktéw administracyjnych i innych pism zwigzanych
z odptatnoscig za pobdr wody i nieczystosci ptynnych;

h) wspdtdziatanie z SANEPID, WIOS (czy inng instytucjg) w zakresie badan wody i jej przydatnosci
do spozycia;

i) podejmowanie dziatan naprawczych w przypadku ztej jakosci wody w celu uzyskania jakosci
nadajacej sie do spozycia;

j)  wspétpraca z inkasentem;

k) nadzdr nad zakupem materiatéw, czesci zamiennych i urzadzen potrzebnych do dziatalnosci
pracownikéw SUW oraz oczyszczalni sciekdw,

I) opiniowanie i uzgadnianie infrastruktury gminnej w zakresie sieci wodociggowej i kanalizacyjne;j
dla inwestycji gminnych oraz oséb prywatnych;

m) wystawianie faktur za dostarczong wode i za odprowadzone nieczystosci ptynne, naliczanie
optat;

Procedura zwigzana z wydawaniem decyzji zatwierdzajgcych podziaty nieruchomosci;

Przygotowywanie postanowien dotyczacych wszczecia postepowania o0  rozgraniczeniu

nieruchomosci oraz prowadzenie procedury administracyjnej zwigzanej z rozgraniczeniem

nieruchomosci;

Nadawanie numeracji porzgdkowej nieruchomosci;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic, placéw i obiektéow fizjograficznych

w zakresie opracowania projektéw uchwat rady gminy w zakresie nadawania nazw ulic i placow;

Prowadzenie ewidencji nazw ulic i placdw numeracji nieruchomosci w wersji papierowej i oraz

w systemie teleinformatycznym,;

Przekazywanie urzedom statystycznym i innym instytucjom danych dotyczacych informacji

o nadaniu i zmianie nazw ulic, o zmianach numeracji porzgdkowej nieruchomosci i budynkow;

Merytoryczne i techniczne opracowanie pism, wnioskdw i innej korespondencji z zakresu

kompetenc;ji referatu;

Obstuga programoéw uzytkowych takich jak: GOMIG, CEIDG, GROSZEK oraz GEOBAZA,

Sporzgdzanie okresowych analiz i sprawozdan dla potrzeb Rady Gminy, Wdjta oraz instytucji

nadrzednych;

Opisywanie faktur i merytoryczna kontrola realizacji planu budzetowego w zakresie powierzonych

obowigzkéw wynikajgcych ze stanowiska pracy;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy - Zastepce Wdjta lub

Kierownika Referatu;

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej kontroli zarzgdczej w jednostce, wynikajgcej

z art. 68 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz nadzér nad prawidtowg jej

realizacjg;

Przestrzeganie regulaminu pracy, ochrony tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz

pozostatych przepisdw wynikajgcych z art. 100 i art. 211 Kodeksu pracy;



16) Przestrzeganie przepisow i zasad dotyczgcych ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacja, zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem.
Zachowanie w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczenia;

17) Zastepowanie pracownika na stanowisku pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, handlu
i zezwolen, na stanowisku pracy ds. ochrony srodowiska i rolnictwa.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca w budynku Urzedu Gminy w Szczytnikach, Szczytniki 139, 62-865 Szczytniki, w petnym
wymiarze czasu pracy, praca przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin;

2) Woysitek umystowy, kontakty i obstuga interesantéw, stres zwigzany z obstugg klientéw
zewnetrznych oraz z zatatwianiem spraw na powierzonym stanowisku pracy;

3) Kontakty bezposrednie i telefoniczne z podmiotami zaangazowanymi w realizacje zadan;

4) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.) oraz
Regulaminem Wynagradzania Pracownikdw Samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Szczytnikach.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Szczytnikach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.) orazw § 6
ust. 2 pkt 14 Regulaminu naboru, jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

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

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (w zafgczeniu do wniosku;

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach

i kwalifikacjach;

7) kserokopie dokumentdw poswiadczajgce znajomosé jezyka polskiego - dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych oraz, ze wobec kandydata nie toczy sie postepowanie karne;

9) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wymienionym
stanowisku;

11) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac zajec
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, mogacych wywotac uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢;

7. Kserokopie przedktadanych dokumentéw muszg byc¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.

8. Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i 2yciorys (CV) winny by¢ wtasnorecznie podpisane
i opatrzone klauzulg: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.



o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., p0z.922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzqgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.)” tzn.
(Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.).

9. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw:

10.

11.

12,

1) Wymagane dokumenty winny by¢ ztozone osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Szczytnikach,
pokdj nr 4, pierwsze pietro lub drogg pocztows (listem poleconym) w terminie (10 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia w BIP) tj. do dnia 11 grudnia 2017 r. do godz. 16.00 na adres: Urzad
Gminy w Szczytnikach, 62-865 Szczytniki Nr 139, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze ds. gospodarki komunalnej w Referacie Infrastruktury i Ochrony
Srodowiska Urzedu Gminy w Szczytnikach”;

2) Zatermin ztozenia dokumentéw przestanych drogg pocztowa uwaza sie date ich wptywu do Urzedu
Gminy w Szczytnikach, a nie date stempla pocztowego;

3) Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:

1) Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w siedzibie Urzedu — Referat Administracyjno-
Organizacyjny lub na stronie internetowej gminy www.szczytniki.ug.gov.pl.

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

3) Nabor sktada sie z dwdch etapdw:
a) wstepnej selekcji kandydatéow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
i zakwalifikowanie kandydatéw do drugiego etapu,
b) selekcji koncowej (test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna).

4) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o dalszym etapie
postepowania.

Informacja o wyniku naboru zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.)zostanie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy w Szczytnikach.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyé informacje

z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wjt Gminy Szczytniki
/-/ Marek Albrecht

Szczytniki, 30.11.2017 r.


http://www.szczytniki.ug.gov.pl/
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Miejsce zamieszkania (adres do KOresSpondencji) ...ccccccevvireiirisiineiineiiiee i innesnnenns

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Wyksztatcenie Uzupetniajgle. ..o e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudni€nia .....ccevviiiiiiiiiiiii i i e e rnnaeeaaas

(wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

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

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



