BURMISTRZ GMINY KLECKO OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE w Urzedzie Miejskim Gminy Klecko

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski Gminy Ktecko, 62-270 Kiecko, ul. Dworcowa 14.

2, Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego:

stanowisko — kierownik referatu rolnictwa, ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej w Urzedzie
Miejskim Gminy Ktecko,

wymiar czasu pracy: peiny etat,

rodzaj umowy: umowa 0 prace,

podleglos¢ stuzbowa: Z-c Burmistrza,

przewidywany termin zatrudnienia: listopad 2023r.

3. OkreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem tego
stanowiska:

Wymagania niezbedne:

a.

b.

obywatelstwo polskie, (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych),

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru,

wyksztalcenie: wyzsze | lub Il stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
co najmniej 4 letnie do$wiadczenie zawodowe

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ ustaw i aktéw wykonawczych do przedmiotowych ustaw i umiejetnos¢ ich stosowania
w praktyce, a w szczegdlnosci: Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, Ustawy o odpadach,
Ustawa o gospodarce komunalnej, Ustawy o0 ochronie przyrody, Ustawy prawo ochrony $rodowiska, Ustawy
ordynacja podatkowa, Ustawy o udostepnianiu informacii 0 srodowisku i jego ochronie, udziale spofeczenstwa
w ochronie $rodowiska oraz 0 ocenach oddzialywania na $rodowisko, Ustawy o wspieraniu
termomodernizacji i remontéw oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow, Ustawy prawo
geologiczne i gbmicze, Ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania administracyjnego,
Instrukeji kancelaryjnej dla organéw gminy, umiejetnosé postugiwania sig jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

wyksztatcenie lub do$wiadczenie zawodowe o charakterze zgodnym z wymaganiami na wiw
stanowisku pracy,

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej,

umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomo$¢ MS Office,

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$¢, skrupulatnos¢, samodzielnos¢, bardzo dobre
umiejetnosci organizacyjne i zarzadzania czasem, wysoka kultura osobista, umiejetnosci z zakresu
komunikacji spotecznej,



- preferowane do$wiadczenie zawodowe w jednostce samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji
zadan gminy zwigzanych z rolnictwem, ochrong $rodowiska, utrzymaniem czystosci i porzadku,
ochrony przyrody, i gospodarkg odpadami.

- dodatkowym atutem bedzie doéwiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym urzedniczym
w jednostkach administracji samorzadowe;.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) zapewnienie prawidtowego, zgodnego z prawem i terminowego wykonywania zadan w szczeg6lnosci
prowadzenie postgpowan w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych
do zadan podlegtego referatu,

2) zapewnienie prawidtowej obstugi klientow,

3) planowanie i organizowanie pracy podiegtego referatu,

4) zafatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
petnomocnictw, w tym wydawanie decyzji administracyjnych,

5) opracowywanie planéw, projektow i przedsiewzig¢ gospodarczych oraz budzetu w czesci dotyczace]
podlegtego referatu oraz wykonywanie zadan z nich wynikajacych,

6) opracowywanie projektow akiéw prawa wydawanych przez Burmistrza i Rade,

7) przygotowywanie materiatdw, sprawozdan i analiz na sesj¢ Rady oraz dla potrzeb kierownictwa
Urzedu,

8) realizowanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz zadan wynikajacych z aktéw prawnych
organdw nadrzednych i przygotowywanie na zadanie Burmistrza informacii z ich wykonania,

9) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez Burmistrza funkcji organu
wykonawczego w sprawach nalezacych do wiasciwosci podleglego referatu,

10) wspdidziatanie z innymi referatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

11) realizacja obowiazkow w zakresie kontroli zarzadczej,

12) przygotowywanie projektow i wnioskow aplikacyjnych o przyznanie dofinansowania ze $rodkéw
pozabudzetowych,

13) wspoidziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami spolecznymi i organizacjami
pozarzadowymi,

14) udzielanie wyja$nien w sprawach skarg i sporzadzanie odpowiedzi na wnioski,

15) ustalanie zadar i ich podziat migdzy stanowiska pracy, tak aby wykorzystaé je wtasciwie | zachowaé
réwnomierne obcigzenie, opracowywanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow,

16) organizowanie pracy w spos6b zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy,

17) nadzor nad podlegtymi pracownikami, w tym w zakresie przestrzegania postanowieri regulaminow
obowiazujacych w Urzedzie, dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej, terminowego i prawidiowego
zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikéw, ochrony danych osobowych,

18) dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikow,

19) zapewnienie przestrzegania przepisow bhp, regulaminu pracy i innych zarzadzen Burmistrza
Z zakresu prawa pracy,

20) usprawnianie organizacji pracy podlegtej komorki,

21) odpowiadanie za kompletnos¢ i aktualnosé zasobow internetowych zgodnie z zakresem zadan
podlegte] komorki, w szczegdlnosci Biuletynu Informacii Publicznej,

22) wnioskowanie o zmiany w regulaminie organizacyjnym, szczegdlnie w przypadku przekazywania
Gminie nowych zadan wynikajacych z przepiséw prawa,



23) wydawanie decyzji dotyczacych usuwania odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania
lub magazynowania,

24) organizowanie odbierania odpadow komunalnych w przypadku wiascicieli nieruchomosci, ktorzy nie
zawarli umow na Swiadczenie ustug w wiw zakresie(wydawanie decyzji administracyjnych),

25) przyjmowanie i weryfikowanie przekazywanych przez przedsigbiorcow prowadzacych dziatalnos¢
w zakresie odbierania odpadéw rocznych sprawozdan o ilosci odebranych odpadéw komunalnych
oraz wykazow zawartych uméw oraz sporzadzanie sprawozdan analiz zbiorczych w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie gminy,

26) realizacja zadaf w obszarze powofanej Aglomeracji Klecko na potrzeby Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekow Komunalnych,

27) organizowanie oprozniania zbiomikow bezodptywowych w przypadku wiasciciell nieruchomosci,
ktorzy nie zawari uméw na $wiadczenie ustug w wiw zakresie (wydawanie decyzji
administracyjnych),

28) opracowywanie szczegolowych zasad utrzymania czystosci i porzadku w Gminie w drodze
regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie gminy,

29) weryfikacja taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i odprowadzanie Sciekow,

30) przyjmowanie i weryfikowanie przekazywanych przez przedsigbiorcow prowadzacych dzialalnos¢
w zakresie oprozniania zbiomikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych kwartainych
sprawozdan o ilo$ci odebranych nieczystosci ciektych,

31) wydawanie w drodze decyzji zezwoleh na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci
w zakresie oprozniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ptynnych,

32) przygotowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonych postgpowan,

33) kontakt i wspoipraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej w przedmiocie powierzonych zadan
z zakresu gospodarki komunalnej w celu biezacego i nieprzerwanego zaspokajania zbiorowych
potrzeb mieszkancow w drodze $wiadczenia ustug powszechnie dostepnych.

Szczegblowy zakres czynnoéci zostanie okreslony przez pracodawce po nawigzania stosunku pracy.

5. Warunki pracy na stanowisku:
praca biurowa przy komputerze w siedzibie Urzedu, migjsce pracy w budynku z windg,
stanowisko pracy na pietrze w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow  inwalidzkich,

praca jednozmianowa, przecigtna norma czasu pracy w 5 dniowym tygodniu pracy wynosi
40godzin.

6. W miesiacu poprzedzajacym publikacie ogloszenia o naborze wskaZnik zatrudnienia osob
niepeinosprawnych w Urzedzie Miejskim  Gminy Klecko w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacj zawodowej i spolecznej oraz  zatrudnieniu  osob  niepenosprawnych
przekroczyt 6%.

7. Wymagane dokumenty:
dokumenty obowigzkowe:
o list motywacyjny,
e  Zyciorys - curriculum vitae,
» dokumenty potwierdzajace posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe,
o kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,




e oSwiadczenie:

- kandydata o posiadaniu peini praw publicznych i peinej zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

- kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- kandydata, Ze cieszy sig nieposzlakowang opinig,

- kandydata, Ze jest obywatelem polskim lub speinia warunki wskazane w art.11 ust 2 i 3 Ustawy
o pracownikach samorzadowych,

- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbgdnym do przeprowadzenia
procedury naboru.

dokumenty nieobowiazkowe:
e opinie, referencje.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przesta¢ w terminie do dnia 09 pazdziernika 2023
r. do godz. 16.00 pod adresem: Urzad Miejski Gminy Kiecko, ul Dworcowa 14, 62-270 Kiecko
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: kierownik referatu rolnictwa,
ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej w Urzedzie Miejskim Gminy Kiecko”. Dopuszcza sig przestanie
droga elektroniczng dokumentow na adres email: klecko@klecko.pl, ewentualnie poprzez ePUAP.

9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

9.1. 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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okreslane jako
,RODO") informuje, ze administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Miejski Gminy Kiecko reprezentowany przez Burmistrza Gminy Klecko, z siedzibg ul. Dworcowa 14,
62-270 Klecko, tel.: 61 427-01-25; e-mail: klecko@klecko.pl.

9.2 Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych osobowych, ktorym jest spotka Lesny & Wspolinicy Sp.
Z 0. 0., W ktorej jako osobe kontaktowa wyznaczono panig Pauling Lesiecka- Koralewska, z Inspektorem
mozna si¢ skontaktowa¢ e-mail: iod@lesny.com.pl.

9.3. Dane osobowe przetwarzane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego,
na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 fistopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych. Dane wynikajace z przepisow w/w ustaw sa niezbgdne i ich przetwarzanie
jest obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) wypetnienia obowiazkow
wynikajacych z przepisow prawa. Pozostate dane, wykraczajace poza w/w przepis prawa pracy przetwarzane
sg na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli
w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art, 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na
ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

9.4. Dane osobowe moga byé przekazywane innym organom i podmiotom wylacznie na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa

9.5. Dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej, nie bedq
podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji lub profilowaniu.



9.6. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania i prawo
przenoszenia danych — w przypadkach i na zasadach okreslonych w przepisach RODO.

9.7. Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9.8. Dane osobowe 0s0b, ktére znajda sig w gronie najlepszych wylonionych kandydatow, beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wybrana na stanowisko okreslone w ogloszeniu
o naborze, na wypadek zaistnienia koniecznoéci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska; po tym czasie
dokumenty zostana zwrocone lub zniszczone. Dane osobowe pozostatych 0s6b zostang zniszczone niezwiocznie
po zakonczeniu procedury rekrutacii.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sig zapoznat¢ w Urzedzie Miejskim Gminy Klecko przy ul Dworcowa 14 oraz
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego Gminy Kiecko.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 061/4270125.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu konkursu zostang o tym powiadomieni
drogq elektroniczng lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informaciji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego Gminy Kiecko.



