OGLOSZENIE O NABORZE

Waojt Gminy Szulborze Wielkie
oglasza otwarty i konkurencyjny naboér
na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. ochrony srodowiska

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Szulborze Wielkie ul. Romantyczna 2,
07-324 Szulborze Wielkie.

2. Warunki zatrudnienia : pelny wymiar czasu pracy 40 godzin tygodniowo, wynagrodzenie
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25.10.2021r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2024, poz. 1638 ze zm.) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy w Szulborzu Wielkim (Zarzadzenie nr 22/2025
Wojta Gminy Szulborze Wielkie z dnia 24 czerwca 2025r.).

3. Miejsce wykonywania pracy: budynek Urzgdu Gminy Szulborze Wielkie, ul. Romantyczna 2,
teren gminy Szulborze Wielkie.

4. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
3) niekaralno$¢ kandydata za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

6) wyksztalcenie wyzsze,

7) co najmniej 1 rok pracy w administracji,

8) znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dost¢pie do informacji publicznej, ustawy
o0 samorzadzie gminnym, ustawy Prawo zamoéwien publicznych, Programu Ochrony Powietrza
dla Wojewodztwa Mazowieckiego, ustawy Prawo ochrony srodowiska, ustawy o ochronie
przyrody, ustawy o odpadach, ustawy o udost¢pnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
ustawy o zapobieganiu szkodom w srodowisku i ich naprawie i ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

5.Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ obshugi  komputera(MS Office, Internet), programu komputerowego
»QNet — $mieci”, ,,Rejestr VAT — woda”, ,,Goming — odpady™, ,,Koszob — Ksiggowos¢ odpady™
oraz urzadzen biurowych i urzadzen mobilnych.

2) umiejetnos¢ wspolpracy z zespolem pracownikow,

3) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig,

4) samodzielnos¢ i kreatywnos¢,

5) umiejetnosé analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow,

6) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

7) dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢,

8) posiadanie prawa jazdy kat. B.



6. Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym, na ktére prowadzony jest
nabér:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan gminy z zakresu zbiorowego zaopatrzenia
w wode i zbiorowego odprowadzania sciekow, w szczegbélnoséci w zakresie poboru, rozliczania
i egzekucji opfat.
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie
srodowiska.
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy wynikajacych z ustawy o odpadach.
4) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy wynikajagcych z ustawy o utrzymaniu
czystoscei i porzadku w gminach.
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy z zakresu ustawy o ochronie przyrody.
6) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy wynikajacych z ustawy — Prawo
wodne.
7) Podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie wlasciwego funkcjonowania oswietlenia
ulicznego.
8) Przygotowanie projektow uchwat do uchwalania przez Rad¢ Gminy dotyczacych spraw
prowadzonych na stanowisku pracy oraz zarzgdzen wojta.
9) Sporzadzanie sprawozdan i informacji dla potrzeb instytucji nadrzednych, Rady Gminy i Wojta
z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy.

10) Prowadzenie zadan Gminy zwigzanych z realizacja programu priorytetowego ,,Czyste
powietrze™ tj. prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego, do ktérego bedzie nalezato
m.in.:

a. udzielanie informacji o Programie osobom zainteresowanym zlozeniem wniosku
o dofinansowanie;

b. podejmowanie dzialan majacych na celu zidentyfikowanie budynkoéw, ktérych
wlasciciele mogliby by¢ potencjalnymi Wnioskodawcami i przedstawianie im korzysci
ptynacych z wzigcia udzialu w Programie;

c. organizacja spotkan informujgcych o zasadach Programu dla mieszkancow, w tym
minimum dwa spotkania w roku (w sytuacji stanu epidemii dopuszczalne spotkania
online);

d. przekazywanie Wnioskodawcom informacji dotyczgcych Programu;

€. wizyty u mieszkancoéw, polgczone z oceng obecnego Zrédla ciepla i potrzeba jego
wymiany oraz wst¢pna analizg budynku pod katem termomodernizacji;

f. rozpowszechnianie informacji o mozliwosci uzyskania dotacji z Programu poprzez r6zne
kanaly dystrybucji m.in. na stronie internetowej Gminy, gazetki lokalne, bezposrednia
dystrybucja materiatéw informacyjnych i inne;

g. przeprowadzanie anonimowych ankiet wsréd mieszkancéw z zakresu ochrony powietrza
i programow pomocowych;

h. przekazywanie do WFOSIGW Wnioskoéw o dofinansowanie skladanych przez
Whioskodawcéw w Gminie;

i. pomoc Wnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy
poprawnym wypelnianiu wniosku o platno$§¢ oraz kompletowaniu wymaganych
zalgcznikow;

j. zamieszczenie oznakowania programu ,,Czyste powietrze” na stronie internetowej gminy
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.




7. Warunki pracy:

1) rodzaj pracy: praca biurowa, stanowisko urzgdnicze przystosowane oraz wyposazone
w urzadzenia oraz inne elementy niezbedne do wykonywania pracy biurowej zgodnie
z wymaganiami bhp i Kodeksu pracy, stanowisko pracy usytuowane jest na pigtrze budynku
nalezacego do Gminy z podjazdem, bez windy, w ramach obowiazkéw stuzbowych pracownik
bedzie réwniez kierowal samochodem do 3,5 tony (przejazdy na ternie gminy Szulborze
Wielkie),

2) miejsce pracy: Urzad Gminy Szulborze Wielkie , ul. Romantyczna 2, 07-324 Szulborze Wielkie,

3) o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,

4) wentylacja pomieszczenia-naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno-zimowym - min. + 18° C,

5) czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe wyst¢pujace na stanowisku pracy:
obstuga komputera, wyjazdy stuzbowe, zmienne warunki atmosferyczne, kontakt
z mieszkancami, wizyty w domostwach,

6) praca wymaga wspolpracy z innymi komérkami urzgdu,

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku
urzedniczym, pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okre§lony do 6-u miesigcy
z miesigcznym wynagrodzeniem zasadniczym zgodnym z Regulaminem Wynagradzania
Pracownikoéw Urzedu Gminy w Szulborzu Wielkim stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia
Nr 22/2025 Wéjta Gminy Szulborze Wielkie z dnia 24 czerwca 2025 roku, w wysokosci

nie mniejszej niz 4800,00 z1 brutto.

Zatrudnienie dotyczy $wiadczenia pracy w pelnym wymiarze, tj. 8 godzin na dobeg

i 40 godzin tygodniowo, w tym przed monitorem ekranowym w wymiarze powyzej

4 godzin dziennie.

8. Informacje dodatkowe.

W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia osob niepelmosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia.

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae (z telefonem kontaktowym),

3) kwestionariusz osobowy (Zalacznik nr 1 do ogloszenia o naborze),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) kserokopia prawa jazdy

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu pelnej zdolnosei
do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych (Zatacznik Nr 3 do ogloszenia
o naborze),

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (Zatacznik nr 2 do ogloszenia o naborze).

10)ewentualne opinie z miejsc pracy lub referencje.




10. Wymogi formalne:

1) ztozenie wymaganych dokumentow,
2) spelnienie wymagan zwigzanych z w/w stanowiskiem.

11. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Szulborze Wielkie

ul. Romantyczna 2 (pokéj nr 11), poczta na adres Urzedu jw. lub pocztg elektroniczng na adres:
pminaugszulborze.pl (wymagany kwalifikowany podpis elektroniczny albo podpis zaufany)
do dnia 06.11.2025 roku z dopiskiem na kopercie ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze —
Referent ds. ochrony $rodowiska” (data wptywu do Urzedu do godz. 15.00).

2) Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez

kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

3) Ogloszenie o naborze z zalacznikami dostgpne jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

12,

Gminy Szulborze Wielkie oraz na tablicy ogloszefnh w/w Urzedu.

Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

1) Kandydaci na stanowisko, kt6rzy spelnig wymagania formalne zostang poddani testowi

2)

3)

4)

kwalifikacyjnemu w Urzgdzie Gminy w Szulborzu Wielkim (sala konferencyjna)

ul. Romantyczna 2, 07-324 Szulborze Wielkie.

Z kandydatami, ktorzy zalicza test kwalifikacyjny, zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.

O terminie testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani przy uzyciu
danych kontaktowych wskazanych w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej si¢

o zatrudnienie.

Po przeprowadzonej rozmowie informacja o wyniku rekrutacji bedzie umieszczona w BIP-ie
Urzedu Gminy Szulborze Wielkie ( www.bip.ugszulborze.pl) oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Urzgdu Gminy.

13. Klauzula obowigzku informacyjnego.

1)
2)

3)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogolnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy,
2e:

administratorem danych osobowych osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie jest Urzgd Gminy
w Szulborzu Wielkim, ul. Romantyczna 2, 07-324 Szulborze Wielkie,

administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo

kontaktowaé w sprawach przetwarzama Panstwa danych osobowych za posrednictwem poczty
clektronicznej: /oo o s

administrator bedzie przetwarzala Panistwa dane w celu niezbednym do wypelnienia
obowigzkéw i wykonywania szczeg6lnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane
dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego i ochrony socjalnej. Dane
osobowe 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie sa przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢)
oraz 9 ust. 2 lit. b) RODO w zwigzku z realizacja przepisow wynikajacych z ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, a takze z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.




4)

5)
6)

dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym uprawnionym podmiotom, na podstawie
przepisow prawa, a takze podmiotom, z ktérymi administrator zawarl umowg w zwigzku
z realizacja ustug na rzecz administratora (np. kancelaria prawng, dostawca oprogramowania,
zewnetrznym audytorem, zleceniobiorcg $wiadczacym usluge z zakresu ochrony danych
osobowych),

administrator nie zamierza przekazywaé Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej,

maja panstwo prawo uzyska¢ kopie swoich danych osobowych w siedzibie administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

1))

2)
3)
4)

3)

Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow prawa tj.
z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

Przystuguje Panstwu prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wzigeia udzialu
w naborze na wolne stanowisko pracy,

konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak udzialu w naborze na wolne stanowisko
pracy,

administrator nie podejmuje decyzji w sposoéb zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane
osobowe.




