WOJT GMINY SWIESZYNO
SWIESZYNO 71

76-024 SWIERZYNO ZARZADZENIE NR 428 /VIII/2021
WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 9 czerwca 2021 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2019 poz. 1282 z p6zn. zm.) zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze -
kierownik Referatu ds. Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9 czerwca 2021 roku.
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Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 428/VIIl/2021

Wojta Gminy Swieszyno
z dnia 9 czerwca 2021r.

Wojt Gminy Swieszyno
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
kierownik Referatu ds. Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

|. DANE PODSTAWOWE :

Nazwa stanowiska pracy: kierownik Referatu ds. Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Swieszyno, Swieszyno 71

76 -024 Swieszyno

Wymiar etatu: peiny wymiar czasu pracy

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE :
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obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkoéw kierownika;

wyzsze o kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku;
udokumentowany minimum 4 — letni staz pracy;

niekaralno$é za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umys$ine
przestepstwo skarbowe;

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r; poz.1282 z p6zn.zm.) okreslonych dla
stanowisk urzedniczych,

Ill. WYMAGANIA DODATKOWE :
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doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem;

znajomos¢ spraw dotyczgcych infrastruktury wodociggowej i kanalizacyjnej oraz
gospodarki odpadami komunalnymi;

uprawnienia inspektora nadzoru,

bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa i umiejetnosé ich stosowania w zakresie:
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2019 r;
poz.1440), ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
§ciekéw (Dz.U. z 2020r; poz. 2028), ustawy prawo wodne (Dz.U. z 2020r; poz.310),
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U. z 2020r; poz.1439), ustawy
o odpadach (Dz.U. z 2020r; poz.797), ustawy prawo zamoéwien publicznych
(Dz.U. z 2019r; poz.2019), ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020r; poz.713)
oraz przepisow wykonawczych do tych aktow;

znajomos$é przepiséw ochrony danych osobowych i archiwizacji dokumentow;
umiejetnos¢ interpretacji aktow prawnych i redagowania aktéw prawa miejscowego;
znajomo$¢ systemu operacyjnego MS Windows i pakietu biurowego MS Office;
predyspozycje osobowosciowe: kreatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetno$¢ skutecznego komunikowania sig, odpowiedzialno$¢, terminowosc,
bezstronnosg;



9. prawo jazdy kategorii B;

IV.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN na stanowisku bedacym przedmiotem naboru :
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Organizowanie i kierowanie pracg Referatu ds. Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;;
Opracowywanie i biezgca aktualizacja struktury organizacyjnej komérki, zapewniajacej
skutecznos¢ dziatania stosownie do zadar wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego
urzedu i innych przepisoéw prawa, z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej oraz
obowigzujgcych w urzedzie przepisow wewnetrznych;

Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw:

Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie
z wnioskami osobowymi wich sprawie (wyréznianie, nagradzanie, awansowanie,
karanie);

Opracowywanie aktow prawa wewnetrznego regulujgcych sprawy z zakresu
powierzonych zadar, dokonywanie biezgcej oceny ich waznosci pod katem zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

Przygotowywanie na biezaco wymaganych przepisami prawa informacji do biuletynu
informacji publicznej, na strone internetowa, do katalogu ustug publikowanych w BIP.
Zapewnienie wspotpracy pomigdzy komaérkami organizacyjnymi urzedu;

Opracowywanie projektu budzetu isprawozdan zjego realizacji w zakresie dziatania
komérki organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo — finansowego urzedu
w czesci dot. kierowanej komérki;

Zapewnienie terminowego i prawidiowego pod wzgledem merytorycznym zatatwiania
spraw objetych zakresem dziatania komérki organizacyjnej oraz terminowego i zgodnego
z prawem prowadzenia postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu
administracji publicznej, nalezacych do wtasciwosci kierowanej komoérki, przestrzeganie
przepisow kpa oraz nadzorowanie stosowania kpa przez podlegtych pracownikéw:
Przyjmowanie interesantéw w ramach skarg iwnioskéw, analizowanie i eliminowanie
Zrodet oraz przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien w zakresie skarg
i wnioskbw w sprawach nalezgcych do wiasciwosci komérki organizacyjnej,
opracowywanie analizy sposobu realizacji skarg i wnioskéw;

Nadzér nad stosowaniem w komoérce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukgcji archiwalnej;

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze sprawowaniem przez wéjta gminy funkgji organu
wykonawczego w sprawach nalezgcych do wtasciwosci komérki organizacyjnej;

Nadz6r nad planowaniem i realizowaniem zaméwien publicznych zgodnie z przepisami
prawa.

V. INFORMACJE O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1) umowa o prace,
2) wymiar czasu pracy — peiny etat (40 godzin tygodniowo),

3) praca o charakterze administracyjno - biurowym przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie,

4) bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem,

5) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018r,



poz. 936) oraz regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w
Swieszynie,

6) pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust.3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r; poz.1282), obowigzany jest odby¢
stuzbe przygotowawczg, o ktdérej mowa w art.19 ustawy,

7) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r; poz.1282) sg obowigzane
do zilozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

VI. DODATKOWE INFORMACJE:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Swieszynie

w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wyniost mniej niz 6%.

VIl. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skladanych przez kandydatéw:

1. list motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wiasnorecznym podpisem;

2. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie;

3. kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych okres
wymaganego 4-letniego stazu pracy (zatrudnienie tylko w ramach stosunku pracy),

4. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczgce petni zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystania z petni praw publicznych oraz o posiadaniu obywatelstwa polskiego
(Zatgcznik Nr 1);

5. podpisane przez kandydata oswiadczenie dotyczgce niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysinie popetnione przestepstwo lub
przestepstwo skarbowe (Zatacznik Nr 2);

6. podpisane przez kandydata oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
podjecia zatrudnienia na stanowisku kierownika Referatu ds. Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe] (Zatacznik Nr 1);

7. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze (Zatgcznik Nr 3);

8. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagarn dodatkowych oraz innych
umiejetnosci i kwalifikacii;

9. kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostepnego w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Swieszynie.

VIIl. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1. Oferte pracy zawierajgca wymagane dokumenty nalezy sktadaé w Kkopercie
z dopiskiem ,Oferta pracy - nabér na stanowisko kierownika Referatu
ds. Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej” osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy
Swieszyno 71 w skrzynce na dokumenty w nastepujgcych godzinach:
poniedziatek w godz. 8.00 — 16.00 , od wtorku do piatku w godz. 7.00 — 15.00 lub
przesta¢ pocztg, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 czerwca 2021 r. (decyduje
data wptywu oferty do Urzedu Gminy). Prosimy o podanie telefonu kontaktowego.



Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé wraz z ich ttumaczeniem na
jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

2. Oferty pracy, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

3. Postgpowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r; poz.1282
z pézn.zm.)

4. Z kazdym z kandydatow spetniajacych wymagania formalne zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna. O terminie, sposobie i miejscu przeprowadzenia rozméw
kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

5. Po rozstrzygnieciu naboru na wolne stanowisko urzednicze na stronie podmiotowej

Urzedu Gminy Swieszyno: www.swieszyno.pl - Biuletyn Informacji Publicznej —

http://bip.swieszyno.pl w menu , OGLOSZENIA” zaktadka ,Nabdr na stanowiska

urzednicze” upowszechniona zostanie informacja o wynikach naboru.

Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.

Informacji o przebiegu postepowania udziela z-ca wéjta tel. 94 316 01 44

i.cwieka@swieszyno.pl

~No

OBOWIAZEK INFORMACYJNY - dla celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze

Gmina Swieszyno z siedzibg - Urzad Gminy Swieszyno 76-024 Swieszyno 71 bedaca
administratorem danych osobowych informuje, Ze przetwarza dane osobowe w celu
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze oraz w celu wypetnienia
wymogow okreslonych przepisami prawa.

W kazdej sprawie dotyczacej danych osobowych mozna sie skontaktowac
z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@swieszyno.pl.

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. c)
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych). Oznacza to, ze dane osobowe sg przetwarzane w celu
wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych.

W zwigzku z powyzszym:

1. dane kandydatéw mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majgcym podstawe prawna
otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajgcym dane na rzecz
Administratora w zakresie niezbednym do realizacji celu przetwarzania danych.

2. dane osobowe kandydatéw mogg by¢ przetwarzane przez okres 3 lat i okres ten wynika
Z przepiséw prawa.

3. podanie danych w celu przystapienia do procesu rekrutacji jest obowigzkowe
i wynika z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzadowych (Dz.U.
2019r. poz. 1282), brak podania danych skutkowa¢ bedzie brakiem rozpatrzenia
dokumentéw;

4. kandydatowi przystuguje prawo dostgpu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy kandydat uzna, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
prawa.

5. dane kandydatéw nie bedg podlegaty automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda
profilowane, a takze nie sg przekazywane do panstw trzecich.



