WOJT GMINY CZARNY BOR

ul. G#ownc 18
58-379 G Z A g OGLOSZENIE O KONKURSIE

Woj mmy 8zarny Bor na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych
(tekst jedn. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260, z pdz.zm.) ogtasza konkurs na
stanowisko ds. komunalnych i biezacego utrzymania technicznego
w Urzedzie Gminy Czarny Bor

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Czarny Bér, ul. Gtéwna 18, 58-379 Czarny Bor

II. Wymagania niezb¢dne

1.

2.
3.
4

(9]

7.
8.
9

obywatelstwo polskie,

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

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze z minimum 5-letnim stazem pracy, w tym minimum 3-lata do§wiadczenia
zawodowego w zarzadzaniu zespotem ludzkim,

nieposzlakowana opinia,

kandydat/kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
znajomos¢ procedur postgpowania administracyjnego,
prawo jazdy kat. B.

III. Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie:

a) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
w szczegolnosci:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o finansach publicznych,

b) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu procedur administracyjnych:

- Kodeks postgpowania administracyjnego,

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych,

¢/ znajomo$¢ przepisdw z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy,
w szczegolnosci: z zakresu:

- ustawy — Prawo budowlane,

- ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminnym i o zmianie
kodeksu cywilnego,

- ustawy o wiasnosci lokali,

- ustawy - Kodeks cywilny,

- ustawy — Praw zamdwien publicznych,

- ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

- inne niezbgdne do pracy na zajmowanym stanowisku.

¢) znajomo$¢ obstugi komputera w obszarze $rodowiska Windows oraz pracy z programami
z pakietu MS Office,

d) preferowane wyksztalcenie kierunkowe: budownictwo, inzynieria srodowiska,

e) preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej na stanowiskach zwigzanych

z zakresem zadan wymienionych w pkt IV,

f) sumiennosé, rzetelnosé, samodzielnos¢, odpowiedzialno$é, komunikatywnos¢,
dyspozycyjnosé.

IV. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:
1. Organizowanie pracy i nadzdr nad robotnikami gospodarczymi, w tym robot publicznych

1 spotecznie uzytecznych oraz obstugi, a w szczegdlnoscei:
- wyznaczanie codziennych zakresdéw obowigzkow i przydzielanie niezbednych materialow



i sprzetu,

- egzekwowanie starannosci wykonywania prac oraz przestrzegania zasad BHP,

2. Zarzadzanie mieniem komunalnym poprzez:

- administrowanie, eksploatowanie i utrzymanie lokali stanowiacych mieszkaniowy zasob
gminny,

- wykonywanie przegladow technicznych budynk6w i lokali: mieszkalnych i uzytkowych
oraz przegladéw kominiarskich,

- bilansowanie w oparciu o dokonywane przeglady potrzeb remontowych z opracowaniem
planéw wykonania napraw, wymiany i konserwacji obiektéw i lokali mieszkalnych,

- zlecanie robot remontowych w ramach obowigzujacych przepiséw o zamoéwieniach
publicznych,

- zawieranie i rozwigzywanie umow najmu na lokale mieszkalne oraz na lokale uzytkowe,

- prowadzenie spraw dotyczacych udziatu w czgsciach wspolnych w budynkach wspdlnot
mieszkaniowych, w ktérych Gmina ma udziaty,

3. Prowadzenie prac porzadkowych na terenie gminy oraz utrzymanie gminnych terenéw

zielonych i zadrzewieni, a w szczegdlnosci:

- wykaszanie rowdw i poboczy,

- sprzgtanie i od$niezanie chodnikéw oraz placow i terenéw nalezacy do mienia gminnego,
- zakup roslin do nasadzen na rabatach i skwerach,

4. Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym, sanitarnym i porzagdkowym obiektow

gminnych i ich otoczenia,

5. Prowadzenie dokumentacji placow zabaw w zakresie kontroli regularnej, funkcjonalne;j i

podstawowej raz w roku oraz rocznej kontroli wynikajgcej z prawa budowlanego
(art 62 ust. 1), a takze biezacych wpiséw z wykonywanych robot,

6. Dokonywanie kontroli i przegladéw posiadanego sprzetu i pojazdéw niezbgdnych do

wykonywania wyzej wymienionych czynnoéci, w tym zlecanie napraw i konserwacji.

7. Zarzadzanie cmentarzami komunalnymi poprzez:

- dbanie o porzadek w kaplicy i na cmentarzu,
- przydzial miejsc grzebalnych,
- prowadzenie dokumentacji cmentarnej w wersji elektronicznej i papierowe;j,

8. Zarzadzanie i utrzymanie infrastruktury technicznej gminy.

V. Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.
4

zyciorys uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i kariery zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy (wg zataczonego wzoru);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie— poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem przez osobg ubiegajacy sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadany staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia) — poswiadczone za zgodnos$é z oryginatem przez osobe ubiegajaca sie
o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji— poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie,

os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym stanowisku,
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w pelni z praw
publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

List motywacyjny i CV opatrzone klauzulg o tresci ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w mojej aplikacji przez Urzqd Gminy Czarny Bor, na potrzeby przeprowadzenia
procesu rekrutacji’”.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1.
2.
3.
4.

stanowisko biurowe w budynku Urzgdu Gminy Czarny Bor (2 pigtra, brak windy),
wymiar czasu pracy: peiny etat,

praca przy komputerze,

stanowisko bedzie spetniato wymagania przepiséw w zakresie BHP i oceny ryzyka



zawodowego.

VII. Wskaznik niepelnosprawnosci.

Wéjt Gminy Czarny Boér informuje, ze w miesigcu sierpniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia
w Urzgdzie Gminy Czarny Bor oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie przekraczat 6 %.

VIII. Termin skladania dokumentéw.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»Konkurs na stanowisko ds. komunalnych i biezgcego utrzymania technicznego w Urzedzie Gminy
Czarny BJr” w terminie do dnia 6 wrzesnia 2019 r. do godz. 14.30 osobiscie w Biurze Podawczym
Urzgdu Gminy (pok. Nr 1) lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wptywu do urzedu). Dokumenty
ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Klauzula informacyjna

Informujg, Zze zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE :

¢ Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Gminy Czarny Boér z siedziba:
ul. Gléwna 18, 58-379 Czarny Bor,

e Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy Czarny Bér jest Pani Jolanta Sanojca, tel. 74
8450139, e-mail biuro.rady@czarny-bor.pl ,

e Pana/Pani dane osobowe begdg przetwarzane wyfacznie w celu rekrutacji,

e Pana/Pani dane osobowe beda udostgpniane wytacznie Urzgdowi Gminy Czarny Bér,

e Pana/Pani dane osobowe bgdg przechowywane przez czas okreslony w Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt dla organdéw gminy i zwigzkéw migdzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te
organy i zwigzki,

e Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest
obligatoryjne. Niepodanie danych osobowych bedzie skutkowato odrzuceniem aplikacji,

e Przystuguje Panu/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody),
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

* Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych
osobowych dotyczacych Pana/Pani, narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 . ,

e Pana/Pani dane bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz tradycyjny.

X. Uwagi koncowe.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje konkursowg powotang przez
Weéjta Gminy Czarny Bér. Tryb pracy komisji oraz sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
okresla ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Czarnym Borze oraz
na wolne stanowiska kierownikéw jednostek izaktadow budzetowych Gminy”. W wyniku analizy
dokumentdéw komisja wytypuje listg kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu.

Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia konkursu. W przypadku duzej ilosci kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne,
selekcja koricowa sktada¢ si¢ bedzie z pisemnego testu kwalifikacyjnego, a nastgpnie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdy Gminy Czarny Bor (adres bezposredni: http://bip.czarny-bor.pl, poprzez strone
Urzedu Gminy: www.czarny-bor.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Czarny Bér.
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