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0g.2110.6.2022 Zelow, dnia 22 listopada 2022 r.

Burmistrz Zelowa
oglasza nabér kandydatéw do pracy
w Urzedzie Miejskim w Zelowie z siedzibg w Zelowie, ul. Zeromskiego 23
na wolne stanowisko urze¢dnicze
referenta ds. gospodarki energetycznej
w Referacie Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 etat w pelnym wymiarze
Data publikacji ogloszenia: 22 listopada 2022 r.
Termin skladania ofert: 9 grudzien 2022 r.

Wymagania niezb¢dne (konieczne):
Referentem moze by¢ osoba, ktéra:

VVV VVV

\4

posiada obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji,

posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisoéw o szkolnictwie wyzszym.

Wymagania dodatkowe:

>
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znajomo$¢ przepisow prawa w szczegOlnosci z zakresu ustaw: prawo ochrony
srodowiska, o efektywnosci energetycznej, kodeks postgpowania administracyjnego,
samorzad gminny, pracownicy samorzadowi, ochrona danych osobowych,
preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku: ochrona $rodowiska, energetyka,
prawo, administracja,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

umiejetno$¢ pracy w zespole,

samodzielnos¢ i kreatywnos¢,

znajomos¢ obstugi komputera,

odpornos¢ na stres,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zakresu zadan na w/w stanowisku nalezy m. in.:

>
»

>
>

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o efektywnosci energetycznej,
opracowywanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i
paliwa gazowe,

prowadzenie spraw zwiazanych z centralng ewidencjg emisyjnosci budynkéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z preferencyjnym zakupem paliwa stalego dla
gospodarstw domowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem energii elektrycznej na potrzeby Gminy
Zelow,

wspolpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spofecznej w Zelowie lub
innym upowaznionym podmiotem w realizacji zadan zwigzanych z wyptlatg dodatku
weglowego,



» prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i doradczej w dziedzinie uzytkowania energii
i eksploatacji urzadzen energetycznych, skierowanej do mieszkaficéw Gminy,

» prowadzenie bazy danych o instalacjach o$wietlenia drogowego,

» przyjmowanie zgloszen awarii o§wietlenia drogowego.

Warunki pracy na stanowisku:

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg na pelny etat. Miejsce pracy w siedzibie Urz¢du
Miejskiego w Zelowie przy ul. Zeromskiego 23, na parterze budynku, przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Obowigzuje system réwnowaznego czasu pracy:
poniedziatek w godz. 7:30-15:30, wtorek 7:30-17:00, $roda, czwartek i pigtek 8:00-15:30.
Budynek pietrowy, posiada wind¢. Kontakty bezposrednie z petentami Urzedu. Bezpieczne
warunki pracy na stanowisku. Przewazajaca pozycjg pracy jest praca siedzgca.

Informacja dodatkowa:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik 6%
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zelowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,

nie zostal osiggniety.

Wymagane dokumenty:

» podanie (list motywacyjny),

» Curriculum Vitae (zyciorys) z dokladnym opisem przebiegu kariery zawodowej,

» kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

> kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

» kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych odbyty staz
zawodowy,

» os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,

» oéwiadczenie o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

» o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Zelowie

danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla

potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentow

potwierdzajacych niepelnosprawnosc,

» o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg Informacyjng dla kandydatéw biorgcych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zelowie.
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Oferta moze zawiera¢ inne nie wymienione wyzej dokumenty uznane przez kandydata za

istotne w sprawie. O$wiadczenia, CV_oraz list motywacyjny powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane, pod rygorem odrzucenia aplikacji konkursowej kandydata.

Dokumenty w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata oraz telefonem kontaktowym, zatytulowanej ,Nabér na
stanowisko referenta w Referacie Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w
Urzedzie Miejskim w Zelowie”, nalezy skladaé¢ osobiscie lub listownie w Urzedzie
Miejskim w Zelowie, ul. Zeromskiego 23, 97-425 Zelow, w_terminie do dnia 9 grudnia

2022 roku do godz. 15%.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Zelowie po uptywie wyzej okreslonego
terminu, niekompletne lub za pomoca poczty elektronicznej nie bedg rozpatrywane. Nie ma
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mozliwo$ci uzupelnienia dokumentéw po uplywie terminu skladania aplikacji. Dokumenty
sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski. Za date
dorgczenia do Urzedu uwaza si¢ dat¢ otrzymania tych dokumentéw przez Urzad (date i
godzing wpltywu do Urzedu).

Osoby spelniajagce w najwigkszym stopniu wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
zostang powiadomione indywidualnie (telefonicznie, e-mailem) o terminie i miejscu
kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda informowane.
Nabor odbedzie si¢ w 2 etapach:

I etap — ocena formalna dokument6éw (bez udziatu kandydatéw),

Il etap — merytoryczna ocena kandydatow na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej lub
sprawdzianu pisemnego.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Zelowie, niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bgdzie zobowigzany przedlozy¢ w Referacie
Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Zelowie, przed zawarciem z nim umowy o prace,
oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacj¢ o niekaralnosci kandydata,
uzyskang na wiasny koszt, z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginaly pozostatych
sktadanych dokumentow.

Dokumenty wybranego kandydata zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostalych kandydatéw beda przechowywane w Referacie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Zelowie przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o
wynikach naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli odbiera¢ swoje dokumenty za
pokwitowaniem odbioru. Urzad Miejski w Zelowie nie odsyta dokumentéw kandydatom.
Dokumenty nieodebrane przez kandydatéw w ciggu 1 miesigca zostang komisyjnie
zniszczone.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, moze by¢ skierowana do
odbycia shuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.




Klauzula informacyjna w procesie naboru na wolne stanowisko pracy

Zgodnie z art. 12 i 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) w zwigzku z
prowadzeniem procesem naboru do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie informujemy, ze:

1.

10.

11.

12.

13.

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Burmistrz Zelowa z
siedziba w Urzedzie Miejskim w Zelowie, przy ul. Zeromskiego 23, tel. 44 634 10 00,
e-mail: umzelow@zelow.pl, ePUAP: //UMzelow/SkrytkaESP.

Administrator danych powotal Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego
prawidlowos¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac si¢ za
posrednictwem adresu e-mail: iod@zelow.pl.

Dane osobowe kandydatow do pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
naboru kandydatow do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie - wyboru oséb do
zatrudnienia na stanowisko referenta w Referacie Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska.

Administrator Danych nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych kandydatow
do pracy w celu innym niz cel, w ktérym dane osobowe zostaly zebrane.

Kandydaci w procesie naboru maja prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie
danych osobowych, w kazdym momencie poprzez zawiadomienie pracodawcy.
Cofnigcie zgody nie bedzie wptywaé na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody kandydata przed jej wycofaniem.

Podstawg do przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO w
zwiazku z art. 22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (koniecznos¢
podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy o
$wiadczenie pracy, a zakres tych danych zawarty jest w katalogu danych, ktorych
podania moze wymaga¢ pracodawca od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodnie z
Kodeksem Pracy)

Podanie danych przez kandydatow w procesie naboru jest konieczne do realizacji
celéw, do jakich zostaty zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwosci
rozpatrzenia oferty kandydata zlozonej w procesie naboru.

Dane nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym, z wyjatkiem przypadkow
przewidzianych przepisami prawa.

Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych kandydatéw do
pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie do pafistwa trzeciego lub organizacji
mig¢dzynarodowe;j.

Dane kandydatéw do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie przechowywane bedg
przez okres niezbedny do realizacji wyzej okreslonych celéw, tj. do momentu
zakoniczenia naboru, a nast¢pnie niezwlocznie usunigte.

Kandydaci do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie posiadajg prawo zadania od
Administratora Danych dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
oraz - z zastrzezeniem przepisOw prawa - usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie;

Kandydaci do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie majg prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uznaja, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy Rozporzadzenia.

Dane osobowe kandydatow do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie nie beda
przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu.




