' ZARZADZENIE NR 53 /2021
WOJTA GMINY SZCZAWIN KOSCIELNY
Y z dnia 02 sierpnia 2021 roku.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Zast¢pey
Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska,
Zagospodarowania Przestrzennego i Rolnictwa Urzedu Gminy w Szczawinie Ko$cielnym

Na podstawie art. 11 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0 précownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.1. Oglasza si¢ nabor na stanowisko Zastepey Kierownika Referatu Gospodarki
Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Zagospodarowania Przestrzennego i Rolnictwa
Urzedu Gminy w Szczawinie Koscielnym.

2. Ustala sie tre$é ogloszenia o naborze zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Szezawin Koscislny Szezawin Koscielny, dn. 02 sierpnia 2021 roku.
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OR.2110. 2.2021

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Szezawin Koscielny oglasza otwarty nabér na stanowisko Zastepcy
Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska,
Zagospodarowania Przestrzennego i Rolnictwa Urz¢du Gminy w  Szczawinie
KoS$cielnym.

Umowa na czas nieokreslony.
Rozpoczgeie trwania umowy o prace — od dnia 17 sierpnia 2021 roku

1. Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na stanowisku.

1) Wyksztalcenie wyzsze pierwszego, drugiego stopnia lub studia podyplomowe
W rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym z zakresu administracji publicznej,
zarzgdzania zasobami ludzkimi, ochrony srodowiska, lub ochrony powietrza.

2) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

4) Obywatelstwo polskie lub innego panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
pafistwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw w migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego. przyshuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

5) nieposzlakowana opinia,

6) co najmniej czteroletni staz pracy,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan.
1) Znajomos¢ i umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeksu postgpowania administracyjnego,
c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) ustawy z dnia z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych,

e) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska

f) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny,
2) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane,
h) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,

i) ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalne;j,

i) ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
k) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

1) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

m) znajomos¢  zagadnien administracyjnych, prawnych oraz merytorycznych
zwigzanych z gospodarka wodno-sciekowa,

n) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow w akt oraz instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania archiwow zakladowych.

2) Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy, umiejetnosé
podejmowania decyzji, sumiennosc, komunikatywnos¢, umiejetnosé analitycznego
myS$lenia.

3) Dos$wiadczenie w zarzadzaniu zasobami ludzkimi.

4) Posiadanie prawa jazdy kategorii B,

5) Doswiadczenie na podobnym stanowisku.

6) Umiejetnosei obshugi komputera, w tym bardzo dobra znajomosé¢ MS Office.



3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem
naboru:
1. prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie, w tym:

a) przygotowywanie oraz realizacja zadan okreslonych w regulaminie utrzymania
czystosci i porzadku na terenie gminy,

b) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen na prowadzenie przez
przedsiebiorcéw dzialalnosci w zakresie: oprézniania zbiornikow bezodplywowych
i transportu nieczystosci cieklych, ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwiok
zwierzecych i ich czesei,

c¢) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomoset,

d) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

2. realizacja zadan okreSlonych w przepisach dotyczacych odpadéw, w tym
przygotowywanie opinii do projektu wojewodzkiego planu gospodarki odpadami;
3. prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, w tym:

a) przygotowywanie opinii i uzgodnien,

b) wykonywanie zadan zwiazanych z kontrola przestrzegania i stosowania przepisow
o ochronie $rodowiska,

¢) realizacja zadan okreslonych w gminnym programie ochrony srodowiska oraz
sporzadzanie raportu z jego wykonania,

d) ustalanie naleznej od gminy oplaty za korzystanie ze $rodowiska i prowadzenie
sprawozdan w tym zakresie;,

e) prowadzenie procedury dotyczacej ocen oddziatywania na $rodowisko dla inwestycji
realizowanych prze gmine,

f) wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami dzialajagcymi na rzecz edukacji
ekologicznej i ochrony srodowiska,

g) promocja proekologicznych przedsigwzig¢ Gminy

4. prowadzenie spraw zwiazanych z udostepnianiem informacji o $rodowisku i jego
ochronie;
5. prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego, w tym:

a) koordynacja dzialan zwigzanych ze wspotpraca ze spotkami wodnymi,

b) sporzadzanie sprawozdawczoScl,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem zgdd i pozwolen wodnoprawnych dla
zadan realizowanych przez gming;

6. prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania Sciekdw, w tym:

a) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwoled na prowadzenie
zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego odprowadzania sciekow,

b) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania regulaminu dostarczania wody
i odprowadzania $ciekdw na terenie gminy,

¢) nadzorowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z eksploatacjg infrastruktury
wodociagowej i kanalizacyjnej, budowa sieci i przytaczy wodno-kanalizacyjnych;

d) realizowanie wnioskow w sprawie wydawania zapewnieni wodno-kanalizacyjnych,
wydawanie warunkéw technicznych przytaczenia do sieci oraz sporzadzania
projektéw umow dotyczacych infrastruktury wodno - kanalizacyjnej;

7. prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat, w tym:

a) realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu opieki nad zwierzgtami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie hodowli
lub utrzymywanie psa rasy uznawane] za agresywna,

8. nadzorowanie i koordynowanie prac wykonywanych przez pracownikéw referatu na
stanowiskach pomocniczych i obstugi

9. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta w zakresie swoich
kompetencji,



10. Opracowywanie projektu wydatkow — budzetu gminy w czesci dotyczacej zakresu
dziatania stanowiska,
11. Sporzgdzanie informacji i sprawozdan oraz analiz i ocen z zakresu prowadzonych spraw

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1) miejsce pracy: Urzad Gminy w Szczawinie Koscielnym,

2) charakter stanowiska pracy: stanowisko zwiazane z pracg przy komputerze,

3) obowiazujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien
W trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym,

4) dopuszcza sie mozliwo$¢ zawarcia z wybranym kandydatem pierwszej umowy o prace na
okres probny nie przekraczajacy 3 miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci
i doswiadczenia zawodowego pracownika,

5) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
zostanie skierowany do stuzby przygotowawcze; konczacej sie egzaminem.

5. Oferty kandydatéw muszq zawiera¢ podpisane przez kandydata nast¢pujace

dokumenty (kopie dokumentéw dolaczonych do oferty powinny by¢ potwierdzone za

zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata) - pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny
formalne;j:

a. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

b. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

c. kopie $wiadectw pracy lub zaswiadezen o zatrudnieniu potwierdzajgcych do$wiadczenie
zawodowe,

d. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych,

e. oswiadczenie kandydata o nastepujacej tredei: ~0Swiadczam, ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe” (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego »Zapytania o udzielnie informacji
0 osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

f. o$wiadezenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prac¢ na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy),

h. klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji w brzmieniu:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Wéijta Gminy Szczawin Kos$cielny
na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzg¢dnicze, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa”.

i. dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosé - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Szczawinie Koscielnym,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Dokumenty nalezy skiada¢ w Urzedzie Gminy w Szczawinie Koscielnym, ul. Jana
Pawla IT Nr 10, w Sekretariacie pokéj Nr 9, w godz., 7:30-15:30, w zaklejonej kopercie
oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem " Dotyczy naboru na stanowisko
Zastepey Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska,
Zagospodarowania Przestrzennego i Rolnictwa w Urzedzie Gminy w Szczawinie
Koscielnym” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13 sierpnia 2021 r. (do godz. 12:00).
Dokumenty dostarczone po uplywie ww. terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty
wyslane przesylka pocztowg powinny by¢ dorg¢ezone w powyzszym terminie.




8. Osoby spelniajace wymogi formalne zostang zaproszone w dniu 16 sierpnia 2021 roku
telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng w Urzedzie Gminy w Szezawinie KoScielnym ul.
Jana Pawla II Nr 10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu
Gminy w Szczawinie Ko$cielnym oraz na tablicy ogloszenn Urz¢du. Dokumenty oséb
niezakwalifikowanych mozna bedzie odebra¢ osobiScie w Urzg¢dzie Gminy w Szczawinie
Koscielnym w pokoju Nr 9, w ciggu 14 dni od dnia zakoneczenia procedury naboru tj. od
dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji w zakresie
podanym w zlozonych dokumentach i oéwiadezeniach jest Wojt Gminy Szczawin
Koscielny dziatajacy poprzez Urzad Gminy w Szezawinie Koscielnym ul. Jana Pawla II
10, 09-550 Szczawin Koscielny.

2. Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Wojta Gminy Szczawin Koscielny
inspektorem ochrony danych osobowych piszac na adres korespondencyjny wymieniony
w pkt 1 lub na adres e-mail: sekreatriat@szezawin. pl

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg
przetwarzane w celu:

a) przeprowadzenia obecnego naboru na podstawie art. 11 oraz 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz.U. 2018 poz.
1282) oraz art. 22, 22' oraz 22'*ustawy z 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (tekst
jednolity: Dz. U z 2020 r. poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162) oraz § 2 Rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej ( Dz, U z 2018 r. poz. 2369) w zwiazku art. 6 ust. 1 lit. b i
{ rozporzadzenia Parlamenty Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 2 04.05.2016, str. 1, ze zmiang ogloszong w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str.
2), (dalej: RODO);

b) inne dane podane przez Panstwa dane beda przetwarzane na podstawie zgody,
w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. a RODO; zgoda moze zostaé przez Panstwa wycofana
w dowolnym czasie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano przed jej wycofaniem.

4. Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ pracownicy administratora, organy wiadzy
publicznej oraz podmioty wvkonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie
organdw wiladzy publicznej lub administratora, w zakresie i w celach, ktére wynikajg
Z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.

5. Panstwa dane zgromadzone w obeenym procesie naboru bedg przechowywane do
zakonczenia procesu naboru.

6. Maja Panstwo prawo do:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii:

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowyeh;

¢) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul.
Stawki 2. 00 — 193 Warszawa),

7. Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! ustawy z 26
czerwea 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U 22020t poz. 1320, z 2021 r. poz.
1162) jest niezbedne. aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym.
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