S.2110.8.2019.EL

OGLOSZENIE BURMISTRZA MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE O

NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie oglasza nabor na wolne stanowisko

urzednicze:

1. Nazwa stanowiska pracy: stanowisko urzednicze ds. gospodarki odpadami,

2. Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie, ul. Gtéwna 28, 87-330
Jablonowo Pomorskie,

3. Liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba — 1 etat.

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE STAWIANE KANDYDATOWI

1)
2)
3)

4)
5)
6)

Na stanowisku urzedniczym ds. gospodarki odpadami moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

ma obywatelstwo polskie;

posiada petng zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSlne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

ma nieposzlakowang opinig;

ma wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja publiczna lub ochrona srodowiska;

posiada znajomos$¢ przepisow:

a) ustawy z dnia 13 wrzeénia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz.U.2019.2010 t.j. z dnia 2019.10.23) wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy;

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U.2018.2096 t.j. z dnia 2018.11.05),

c) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2019.506 t.j. z dnia
2019.03.15),

d) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.1282
t.j. z dnia 2019.07.11),

e) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2019.869 t.j. z dnia
2019.05.10),

f) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U.2019.1843 t.j.
z dnia 2019.09.27),

g) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U.2019.900 t.j. z dnia
2019.05.14),

h) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U.2019.1438 t.j. z dnia 2019.08.01),

i) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.2018.1530 t.j. z dnia 2018.08.09),

J) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U.2011.14.67 z
dnia 2011.01.20);

7) posiada znajomo$¢ oraz umiejetno$¢ obstugi programéw pakietu MS Office;
8) posiada umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;
9) posiada prawo jazdy kat. B.



1. WYMAGANIA DODATKOWE (pozadane):

1) odpornos¢ na stres;
2) samodzielno$¢ oraz ma umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy, komunikatywnos$é,
zaangazowanie, sumiennos¢, odpowiedzialno$¢ oraz umiejgtnos$¢ pracy w zespole;

I1l.  ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki
odpadami komunalnymi na terenie Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie;

2) obstuga systemu informatycznego obstugujgcego system  gospodarki  odpadami
komunalnymi;

3) stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli nieruchomosci
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi oraz rejestru zbiornikow
bezodpltywowych na nieczystosci ptynne;

4) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi oraz oprézniania zbiornikow bezodptywowych;

5) opracowywanie dokumentéw 1 aktow prawa miejscowego wymaganych ustawa
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja;

6) wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych, opracowanie SIWZ do
zamoOwienia;

7) przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi;

8) kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych, pozbywania si¢ nieczystoSci
ptynnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie (w tym sprawdzanie stanu faktycznego w terenie);

9) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

10) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami;

11) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wéréd mieszkancoOw miasta i gminy;

12) opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych miasta i gminy
w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

13) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym opracowywanie projektow decyzji w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, pozbywania si¢ nieczystosci ptynnych;

14) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych optat i kar naliczonych z tytulu
prowadzonej gospodarki odpadami komunalnymi oraz pozbywania si¢ nieczystosci ptynnych
- wspotpraca z Referatem Finansowo - Podatkowym w tym zakresie;

15) przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

16) monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywoz odpadow komunalnych przez
przedsigbiorcg (zgodno$¢ z harmonogramem, odbior odpadow z PSZOK, odbior odpadow
wielkogabarytowych, prawidtowos¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz kart
odpadow i realizacji pozostatych obowigzkdéw wynikajacych z umowy);

17) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadoéw komunalnych;

18) biezaca archiwizacja dokumentdw i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego;

19) przygotowywanie projektow odpowiedzi na petycje i wnioski zglaszane do organéw gminy;

20) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

21) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o dostep do informacji publiczne;j;

22) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie realizowanych przez nie zadan;



23) praca w komisjach i zespotach, do ktérych burmistrz powota;

24) prowadzenie innych spraw, nie objetych niniejszym zakresem, wynikajacych z biezacych
potrzeb Miasta i Gminy, zleconych przez Burmistrza Miasta 1 Gminy Jablonowo Pomorskie
lub Zastepce Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, kierownika referatu — w ramach
przyznanych im przez Burmistrza upowaznien.

V.  WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny wraz z CV wtasnor¢cznie podpisany;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wlasnorecznie
podpisany;

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy) oraz jezeli
kandydat takie posiada, dokumentéw o posiadanym doswiadczeniu zawodowym (np.
opinie i referencje);

5) kserokopie innych dokumentdow o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach,
uprawnieniach jezeli kandydat takie posiada, w tym kserokopi¢ prawa jazdy;

6) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze ma obywatelstwo polskie, posiada pelng
zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych wiasnorgcznie
podpisane;

7) os$wiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe wlasnorgcznie podpisane,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na stanowisku objetym konkursem
wlasnorecznie podpisane;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
wlasnorecznie podpisane;

10) w przypadku posiadania orzeczenia o niepetnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnose.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY::

1) praca na stanowisku urzedniczym,;

2) brak dostosowania miejsca pracy dla oso6b niepetnosprawnych, poruszajacych si¢ na
wozku inwalidzkim (praca w budynku dwukondygnacyjnym, brak windy);

3) zatrudnienie na podstawie umowy o prace 0od dnia 01 lutego 2020 roku;

4) pelny wymiar czasu pracy;

5) praca przy komputerze w urzedzie;

6) praca jednozmianowa;

7) bezposredni kontakt z klientami niekiedy trudnymi;

8) praca wymaga duzego wysitku umystowego.

VI. INFORMACJA (o) WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sOb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VIl.  TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. gospodarki odpadami” w Biurze
Podawczym Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie w godzinach pracy Urzedu lub
przestaé za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie, ul.



Glowna 28, 87-330 Jablonowo Pomorskie, z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko
urzednicze ds. gospodarki odpadami”.

roku.

VIII.
1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do godz. 14.00 dnia 7 stycznia 2020

POZOSTALE INFORMACJE:

Kandydaci spehiajagcy wymagania formalne zostang niezwlocznie powiadomieni o
terminie przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjnej;

Kandydaci, ktéorych dokumenty nie spelniaja wymagan formalnych, nie bedg
powiadamiani o dalszym toku naboru;

Aplikacje, ktore nie spetniajag wymagan formalnych, pozostaja bez rozpatrzenia;
Aplikacje, ktore zostang dostarczone do Urzedu po wskazanym terminie (decyduje data
wplywu do Urzedu) lub za pomoca poczty elektronicznej, nie beda rozpatrywane;
Informacja o kandydatach, ktorzy spetnili wymagania formalne oraz o wyniku naboru
zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta i
Gminy Jablonowo Pomorskie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

W zwiazku z tym, iz wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z
wylaczeniem  kierowniczego  stanowiska  urzedniczego, przysluguje  osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie co najwyzej pigciu 0sob przedstawionych
Burmistrzowi przez przewodniczacego komisji rekrutacyjnej do decyzji o ewentualnym
zatrudnieniu w urzedzie;

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru, zostang dolaczone

do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia;

Kandydaci, ktérzy nie zostang zatrudnieni, beda mogli odebra¢ swoje dokumenty
aplikacyjne osobiscie w terminie do miesigca od dnia ogltoszenia wynikow naboru. Po
wskazanym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone;

Burmistrz Miasta i Gminy zastrzega sobie prawo odwotania naboru w kazdym czasie bez
podania przyczyny;

10) W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty wydawane sa ich nadawcom

albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru;

11) Nabor na stanowisko urzednicze przeprowadzony bedzie zgodnie z Zarzadzeniem nr 179

Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie z 25 kwietnia 2016 roku.

Zalaczniki do ogloszenia:

1.
2.
3.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy na stanowisku urzedniczym,;
Wzoér kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie;
Wzoér o§wiadczenia kandydata na stanowisko urzednicze.

Burmistrz Miasta i Gminy

Przemystaw Piotr Gorski

Jabtonowo Pomorskie, dnia 18 grudnia 2019 roku



Zalacznik nr 1 do ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY NA
STANOWISKU URZEDNICZYM, W TYM KIEROWNICZYM STANOWISKU
URZEDNICZYM

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie, Urzad Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie, ul. Gléwna 28,
87-330 Jablonowo Pomorskie;

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Miasta i Gminy Jablonowo
Pomorskie, ul. Gléwna 28, 87-330 Jablonowo Pomorskie, tel. 608 579 246, e-
mail: iodo@jablonowopomorskie.pl ;

3. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza;

4. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakonczeniu lub zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu
odbioru dokumentoéw przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastgpnie oferty
ztozone przez kandydatow zostang komisyjnie zniszczone z zastrzezeniem, ze dane
osOb, ktére zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia begda
przechowywane przez okres trzech miesigcy od zakonczenia naboru lub zatrudnienia
0soby wylonionej w trakcie naboru, a nastgpnie - w przypadku, gdy nie dojdzie do
zatrudnienia tych osob - ich oferty zostang komisyjnie zniszczone. Protokoly z
posiedzen Komisji do spraw naboru posiadaja kategori¢ archiwalng A, natomiast
pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres
5 lat, a nastepnie - po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego — bedzie brakowana;

5. Dane nie beda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie
przepisOw prawa;

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wiasnych danych, prawo do
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania;

7. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co
bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na
pdzniejszym etapie rekrutacji;

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym
jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

9. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w
pozostatym zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje
brakiem rozpatrzenia kandydatury.

Burmistrz Miasta i Gminy

Przemystaw Piotr Gorski


mailto:iodo@jablonowopomorskie.pl

Zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze na stanowisko urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O

ZATRUDNIENIE
1.IMie(IMIONA)NAZWISKO: c..eevieiiiie e e e e e e e e eara e e e snae e e eanee s
2.1MIONAIOUZICOW: .ottt et e et e e st e e eat et e s sasbeesnbee e e st beeeesaneeens
3. DAtAUIOAZENIAT .ot e e e e e se e
4.Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji): ......cooeceeeeiieieiiiie e
5Wyksztafceme ...................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
6.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

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

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............
(0] ST WYOANY PIZEZ cceeieiititrieeeeeeeeeeee e e eeececre e ee e e et eeeeeeeeessesnnsssrrearerereesaeeenns
lub iNNYyM doOWOdem t0ZSAMOSCi.....cccueerieiecciiiiiiiee e et e e e e e e e e e e e e s e e snnraenes

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



Zatacznik nr 3 do ogtoszenia o naborze na stanowisko urzednicze

OSWIADCZENIE KANDYDATA NA STANOWISKO URZEDNICZE

Ja, NIZEJ POAPISANY (@) cvovrererirereeieriietireee et ettt et se e e st s er s e s tese s s assaneste e sennes

ZAMIESZKATY(@) 1ouveeieeietietiet e ettt eae e eaeeaeeteeteetestesteneenre s
(adres)

legitymujacy(a) sie dowodem 0SODISTYM ......ccociciii ittt
LT TALe =101V 0 g 1 oL 4R

oswiadczam, ze:

e posiadam obywatelstwo polskie,

e mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

e korzystam z petni praw publicznych,

e nie bytem(am) karany(a) za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

e mdoj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie na stanowisku urzedniczym,

e wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Burmistrza Miasta
i Gminy Jabtonowo Pomorskie na potrzeby przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzednicze, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zapoznalem(am) si¢ z klauzulg informacyjna dla kandydatéw do pracy dotyczaca
przetwarzania moich danych osobowych dostepng na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie w zaktadce ,,RODO” lub bedaca zatacznikiem
do ogloszenia o naborze na aplikowane przeze mnie stanowisko urz¢dnicze.

(miejscowo$é, data) (czytelny podpis)



