Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 10/2025
Wojta Gminy Wodynie
zdnia 17 lipca 2025 1.

Wodynie, dnia 17 lipca 2025 1.

Wojt Gminy Wodynie

oglasza wolny i konkurencyjny nabor na wolne kierewnieze* stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Wodyniach,
08-117 Wodynie, ul. Siedlecka 43

O stanowisko moga ubiega¢ sie:

- wyh}czni‘e obywatele pgls:cy*

Stanowisko pracy: stanowisko ds. funduszu soteckiego i gospodarki komunalnej

1

2. Nazwa komorki organizacyjnej: Referat Inwestycyjno-Gospodarczy
3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

4. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

1) wyksztalcenie $rednie,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia.

5. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) znajomos¢ aktualnie obowigzujacych przepisow podstawowych na danym stanowisku pracy

ustaw:
a) Kodeks postepowania administracyjnego
b) Ustawa o samorzadzie gminnym
¢) Prawo ochrony §rodowiska
d) Ustawa o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach
e) Ustawa o ochronie danych osobowych
f) Ustawa o dostgpnie do informacji publiczne;j
g) Ordynacja Podatkowa
h) Ustawa o odpadach
1) Ustawa o funduszu soteckim



2)

j) Ustawa o ochronie przyrody

k) Ustawa o grobach i cmentarzach wojennych

1) Ustawa o zakazie stosowania wyroboOw zawierajacych azbest
m) Ustawa o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami

wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzedu Gminy Wodynie.

6. Umiejetnosci i zdolnosci:

1)
2)
3)
4)

umiejetnos¢ wspotdziatania w zespole,

fatwo$¢ nawiagzywania kontaktow,

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera (programy biurowe),
komunikatywno$¢ i dobra organizacja pracy wilasne;.

7. Czynnosci podstawowe na stanowisku pracy:
1. Realizacja zadah wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim i zarzadzen Wojta Gminy Wodynie
w sprawie wydatkowania srodkéw funduszu soteckiego w Gminie Wodynie, w tym:

a)
b)
©)

d)
e)

f)

g)

przyjmowanie wnioskow od sotectw, sprawdzanie ich poprawnosci 1 zgodnosci
Z przepisami,

realizacja zaplanowanych wydatkow, przygotowywanie dokumentow dotyczacych podjecia
postepowania w celu realizacji zamdéwienia publicznego wg ustalonych w Urzedzie procedur,
kontrolowanie ponoszonych przez sotectwa wydatkow pod wzgledem ich zgodnosci
z planami finansowymi i faktyczng realizacjg przedsiewzigcia,

prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu soteckiego,

wspotpraca z referatami Urzedu w zakresie przygotowania plandw finansowych
i rozliczen funduszu soteckiego,

inicjowanie szkolen dla sottysow w zakresie gospodarowania funduszem soteckim zgodnie
Z przepisami,

wspolpraca z sotectwami w zakresie przygotowywania 1 realizacji zadan z udziatem
1 partycypacja mieszkancow.

2. W zakresie gospodarki komunalnej:

a)
b)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka zasobami lokali mieszkalnych
1 uzytkowych Gminy,

zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wilasno$¢ lub wspotwlasnose,
organdéw samorzadu terytorialnego,

prowadzenie ewidencji i nadzor nad grobami i cmentarzami wojennymi, miejscami pamigci,
prowadzenie gminne] ewidencji zabytkow, podejmowanie dziatan w zakresie ochrony
zabytkow 1 dobr kultury,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkoéw 1 opiece nad zabytkami.

3. W zakresie utrzymania czystosci 1 porzadku w gminach:

1.

a)

b)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, oraz
nadzor nad  realizacja  obowigzkéw  wlascicieli  nieruchomo$ci  zwigzanych
z utrzymaniem czystosci 1 porzadku, a w przypadku stwierdzenia nie wykonywania
obowigzkow, wydawanie decyzji nakazujacych wykonywanie obowigzku,
w szczegblnosci:

prowadzenie  kontroli  czestotliwo$ci  oprozniania  zbiornikow  bezodptywowych
1 kontroli czestotliwosci pozbywania si¢ komunalnych osadéw  $ciekowych
z przydomowych oczyszczalni $ciekow,

wydawanie zezwolen na wywoOz odpadéw komunalnych cieklych oraz prowadzenie
w tym zakresie sprawozdawczosci,



c¢) prowadzenie kontroli podmiotow prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie oprozniania
zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci,

d) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz o odpadach,

e) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami na terenie gminy,

f) prowadzenie i stata aktualizacja bazy danych w systemie elektronicznym rejestru gminnego
wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi na terenie gminy, zbieranie, weryfikacja deklaracji bedacych podstawa do
naliczania optaty za gospodarowanie odpadami,

g) prowadzenie ewidencji bezodptywowych zbiornikdéw na nieczystosci ptynne, przydomowych
oczyszczalni $ciekow, ewidencji uméw o odbior odpadéw komunalnych, kontroli
przestrzegania przepisow dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku w gminach,

h) wspoludzial w przygotowaniu i prowadzeniu przetargdbw publicznych na odbieranie
i zagospodarowanie odpadow komunalnych,

1) prowadzenie akcji informacyjno-edukacyjnych dotyczacych gospodarki odpadami
komunalnymi,

j) wspdldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej w organizowaniu gospodarki
odpadami,

k) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej /wpis, rozszerzenie wpisu, wykreslenie
z rejestru/,

1) opracowywanie projektow aktdw prawa wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach,

m) prowadzenie spraw z zakresu ksiggowos$ci podatkowej z tytulu oplat za odpady komunalne,
W tym:

1) ksiggowanie dowodow wptat,
2) rozliczanie inkasentow z zainkasowanych kwot,

n) windykacja i egzekucja nalezno$ci z tytulu optat za odpady komunalne — wspotdziatanie
w tym zakresie z Urzedami Skarbowymi,

0) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach umarzania, rozktadania na raty, odroczenia
termindéw ptatnosci naleznosci z tytutu optat za odpady komunalne.

4. W zakresie ochrony srodowiska:
a) realizacja obowigzkoéw wynikajacych z uchwaty antysmogowe;.
5. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenu gminy Wodynie w zakresie pozyskiwania
srodkoéw finansowych zewnetrznych.
6. Wprowadzanie tresci informacji do BIP w zakresie dzialania stanowiska pracy.
7. Zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. inwestycji oraz funduszy
unijnych.
8. Tworzenie aktow prawnych w zakresie dziatania stanowiska pracy dla potrzeb Urzegdu
i Rady Gminy.
9. Opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur, rachunkéw, z zakresu swoich zadan.
10. Wykonywanie innych polecen przelozonego, o ile dotycza tresci danego stosunku pracy

1 nie sg sprzeczne z prawem.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Wodyniach, ul. Siedlecka 43,
08-117 Wodynie.
2) Praca przy komputerze powigzana z obstuga urzadzen biurowych.
3) Praca od poniedziatkku do pigtku w godzinach: 7.45 — 15.45 (8 godzin na dobe¢
i przecigtnie 40 godz. w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy).



4) Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od doswiadczenia
i kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

9. W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.
0 Tak X Nie

10. Wymagane dokumenty:

1))

2)

3)

4)
S)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

list motywacyjny napisany odrecznie (opatrzony wlasnorecznym  podpisem),
z podaniem danych umozliwiajacych kontakt z kandydatem (numer telefonu i/lub adres
e-mail),

kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Wodyniach oraz w Referacie Organizacyjno - Administracyjnym, pokdj
nr 15,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(dyplomy, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach),

kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie,
o$wiadczenie o niekaralnoSci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie, ze z bezpoSrednim przelozonym na powyzszym = stanowisku
nie zachodzi konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie w brzmieniu: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
(innych ni wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko ds. funduszu soleckiego
i gospodarki komunalnej.

Zapoznalem(-am) si¢ 7 trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie
mi przystugujq w zwiqzku 7 przetwarzaniem danych osobowych.”,

kopie dokumentow potwierdzajacych orzeczenie 0 niepetnosprawnosci
w przypadku gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy.

Kserokopie dokumentéw nalezy uzupeklni¢ zapisem o zgodnoSci z oryginalem
i wlasnorecznie podpisac.



11.

12.

Informacje dodatkowe:

1) W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony
(6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca si¢
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

2) Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w jednostce samorzadu terytorialnego, jezeli
powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. funduszu soleckiego i gospodarki komunalnej”
do dnia 30 lipca 2025 r. do godz. 12.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu)
w siedzibie Urzedu Gminy w Wodyniach, w pokoju nr 15 lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy
w Wodyniach, ul. Siedlecka 43, 08-117 Wodynie.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie przedtozy¢ do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentow.

Zgloszenia kandydatow po terminie, w inny sposéb niz okreSlony w ogloszeniu
lub bez kompletu dokumentdéw, nie bedg brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Kandydaci  spelnigjcy wymagania formalne zostang  powiadomieni telefonicznie
lub poczta elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogloszeniowej
w Urzedzie Gminy w Wodyniach, ul. Siedlecka 43, pietro II oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.wodynie.bipgmina.pl).

13. Odbior dokumentow aplikacyjnych.

Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to
uczyni¢ osobiscie, najpodzniej w terminie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru W Urzedzie Gminy W Wodyniach,
ul. Siedlecka 43, 08-117 Wodynie, pok. Nr 15.

Wit

/-/ Wojciech Klepacki


http://www.wodynie.bipgmina.pl/

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

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 r.) informuje, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Wodynie, ul. Siedlecka 43,
08-117 Wodynie.
Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych poprzez e-mail: inspektor@cbi24.pl.

. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,

w szczegolnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych
do pracy na stanowisku, na ktoére Pani/Pan aplikuje.

Podstawg prawng przetwarzania sg:

4.

6.

7.

8.

+ art. 6 ust. 1 lit. a), ¢), f) RODO,
» ustawa o pracownikach samorzadowych, przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie
przepisy wykonawcze, oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych okreslonych
w szczegdlnosci w art. 22 ! kodeksu pracy.
Odbiorcy danych osobowych: pracownicy realizujacy procedure naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Wodynie, a takze podmioty lub organy uprawnione na podstawie
przepisOw prawa.
Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na zasadach
wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw
aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie, zostang mechanicznie zniszczone.
Pozostata dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Ma Pani/Pan prawo do:

» zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia
lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
* wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,
* przenoszenia danych;
» wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych,
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
» cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;
Podanie przez kandydata danych osobowych jest wymogiem ustawowym 1 ich niepodanie bedzie
skutkowalo pozostawieniem kandydatury bez rozpatrzenia w procesie rekrutacji.
Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez nie bgda

profilowane.

* niewla$ciwe skresli¢


mailto:inspektor@cbi24.pl

