OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Ciepieldw
ogtasza nabdr kandydatdéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Ciepielowie:

Referent w Referacie Rolnictwa, Gospodarki Komunainej i Ochrony Srodowiska
{nazwa stanowiska pracy)

I. Nazwa i adres jednostki.
Urzad Gminy w Ciepielowie
ul. Czachowskiego 1
27-310 Ciepielow

Il. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.

1) Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

- obywatelstwo polskie;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym i nauce, preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie, ekonomia, finanse i ksiegowos¢;

- co najmniej 4 letni staz pracy;

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

- nieposziakowana opinia;

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera z pakietem Microsoft Office.

2) Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z prowadzeniem obstugi ksiegowej zwigzanej
z rozliczaniem wptat petentow;

- znajomos¢ obstugi programoéw: WODA32, Macrologic Expertis, Sputnik Srodki trwate, Elektroniczne
zarzadzanie dokumentacja;

- ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia;

- znajomos¢ procedury administracyjnej oraz przepisbw prawa i zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem samorzadu gminnego, w szczegdlnosci: ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien publicznych, ustawy z dnia
14 grudnia 2012 r. o odpadach, ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa, ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.
o opfacie skarbowej, ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
- predyspozycje osobowosciowe: samodzielnoé¢, komunikatywnos¢, kreatywnos$é, zaangazowanie,
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;

- znajomos¢ jezyka angielskiego;

- prawo jazdy kat. B.



lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Nadzér nad gminng gospodarkg odpadami,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z siecig wodociggowa, siecig kanalizacyjng oraz oczyszczalnig
sciekow:

a) nadzdr i organizacja pracy firm obstugujgcych oczyszczalnie sciekéw,

b) nadzér nad funkcjonowaniem oczyszczalni $ciekdw i sieci kanalizacyjnej,

c) naliczanie i windykacja optat za pobdr wody i odprowadzanie $ciekéw, w tym $cista wspdtpraca
z referatem finansowym,

d) sporzadzanie i zawieranie uméw na pobdr wody z podmiotami indywidualnymi i zbiorowymi,

e) sporzadzanie i zawieranie uméw na odprowadzenie Sciekéw z podmiotami indywidualnymi
i zbiorowymi,

f) nadzér i prowadzenie inkasa za pob6r wody i odprowadzanie $ciekdw u odbiorcow indywidualnych
wg odczytu (co najmniej raz w kwartale) wskazan urzgdzenia pomiarowego,

g) prowadzenie ewidencji optat za pobdr wody i odprowadzanie $ciekdw oraz wystawianie wezwan
do zaptaty i prowadzenie egzekucji,

3. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,

4. Wspoétudziat w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat i aktéow prawa
miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz stala
ich weryfikacja,

5. Wspétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwienn publicznych
na odbiér i zagospodarowanie odpadédw komunalnych,

6. Przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan,
informacji i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnym,

7. Kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania
systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
na terenie Gminy,

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

9. Planowanie i inicjowanie dziatan stuzgcych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki odpadami,
10. Prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsréd mieszkancéw,

11. Organizowanie na terenie gminy akcji "sprzatanie Swiata",

12. Dokonywanie kontroli stanu sanitarno - porzadkowego majacego wptyw na srodowisko naturalne,
13. Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,

14. Opracowywanie wnioskdw i wspodtdziatanie z odpowiednimi komoérkami w Urzedzie
w ich opracowaniu w celu pozyskiwania srodkéw finansowych ze Zrédet pozabudzetowych,
15. Przygotowywanie informacji wynikajagcych z przepiséw ustawy i prawa miejscowego

do umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

16. Realizacja innych zadan i dziatarn wynikajacych z przepiséw prawa i doraznych potrzeb zwigzanych
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych,

17. Nadzé6r nad Punktem Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych,

18. Przygotowanie petnej dokumentacji niezbednej do refundacji kosztéw zwigzanych z demontazem
i zabezpieczeniem, transportem oraz unieszkodliwieniem wyrobéw zawierajgcych azbest.
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IV. Warunki pracy na stanowisku:

- zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace na czas okreslony,
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony {w przypadku prawidiowej realizacji zadan
na stanowisku);

- praca w pomieszczeniu biurowym potaczona z wyjazdami stuzbowymi;

- stanowisko pracy usytuowane na pietrze, w budynku nieprzystosowanym dla o0sob
niepetnosprawnych;

- praca zwigzana z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie;

-wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz.936 z péin.zm.) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Ciepielowie.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
o zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz: 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

- Zyciorys (cv);

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

- kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectw pracy, a w przypadku pozostawania
w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu);

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnos¢ jezeli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U.z 2019 r. poz.1282);

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zgodnie ze wzorem zataczonym do
ogtoszenia;

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych;

- oswiadczenie kandydata o braku skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do
przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

- odwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
referenta (kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zostanie skierowany
na wstepne badania lekarskie);

- o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej dotyczgcej przetwarzania
danych osobowych - zgodnie ze wzorem zatgczonym do ogtoszenia.

List motywacyjny, CV oraz oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem
kandydata, a kserokopie dokumentéw potwierdzone przez kandydata "za zgodnos$é z oryginatem".



W przypadku zatrudnienia kandydata, bedzie on zobowiazany przedtozy¢ pracodawcy do wgladu
oryginaty w/w dokumentéw.

VIl. Termin, miejsce i sposdb sktadania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w zamknietej kopercie z dopiskiem:
"Nabér na stanowisko referenta w Referacie Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska" osobiécie w sekretariacie Urzedu Gminy w Ciepielowie lub przestaé poczta na adres:
Urzad Gminy w Ciepielowie, ul. Czachowskiego 1, 27-310 Ciepieléw w terminie do dnia
24 lutego 2020 r. do godziny 15:00.

O terminie zfozenia dokumentéw za posrednictwem poczty decyduje data wptywu przesytki pocztowej
do Urzedu.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Viil. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postepowanie konkursowe, ktére obejmie analize formalng ztozonych dokumentéw oraz rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy
Ciepieldw.

Kandydaci speiniajqc{} wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nastgpi sprawdzenie wiedzy kandydata z zakresu
znajomosci przepisdw i zagadnienn wymaganych na stanowisku.

Rozstrzygniecie naboru nastgpi w terminie do dnia 28 lutego 2020 r.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Ciepielowie www.bip.ciepielow.p) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Ciepielowie.

IX. Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji.
Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”), informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Ciepieldw jest
Wéjt Gminy Ciepieldw z siedziba przy ul. Czachowskiego 1, 27-310 Ciepieldw, tel.: 048 37 88 080, adres
e-mail: gmina@ciepielow.pl.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Paristwo kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych, adres e-mail: ewidencja@ciepielow.pl.

3. Celem przetwarzania danych jest zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Ciepielowie.
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4. Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do tresci danych oraz zgdania ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazgdania zaprzestania
przetwarzania i przenoszenia danych, oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj.
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

5. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

6. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym nie bedg podlegaty profilowaniu.

7. Administrator danych nie bedzie przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowej.

8. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Ciepielowie
oraz zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

9. Wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Administratora danych
osobowych — Wéjta Gminy Ciepielow w celu zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Ciepielowie.

10. Podaje Pani/Pan dane osobowe dobrowolnie i oswiadcza, ze sa one zgodne z prawda.

Ciepieldéw, dnia 13.02.2020r.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONQ) 1 NAZWISKO ...eouviiiiiiiieiie ettt ettt ettt ettt ettt e e e et eesbeeenneen

A D L r- W U100 1= o T LSRR OSPRSTRPRN

3. DANE KONTAKLIOWE. ..ottt ettt s et et b e nbeenbesreenteeneenres
(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

3a. Miejsce zamieszkania (MIi€JSCOWOSE) * ... oiuiiiiit i e iee e,

3b. Telefon KOntaKtoWY ..ot e e

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTES10NYM STANOWISKIL)......viiiiiiiiieiee sttt

(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju
lub na okreSIonym StANOWISKU).....ccuieriiiiiieiieeie ettt ettt seae e esaseenseesnns

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku).........ccccovvviiiiiiiiiiii

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEEOINYCR. ... e

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

*Nalezy poda¢ miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego (niezbedne do podania
informacji o wyniku naboru, zgodnie z art.15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2019 1. poz.1282)



Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej
dotyczacej przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji

Oswiadczam ,ze zapoznatem/am sie z trescig klauzuli informacyjnej dla kandydata

N STANOWISKO ..ttt ettt ettt sttt be et et e e te e s b e e s e ssse s e esaebeessesssessesnsestessnesseas
(podac stanowisko na jakie kandydat sktada oferte)

w Urzedzie Gminy w Ciepielowie .

(data i podpis kandydata)





