WOJIT GMINY
MNISZKOW z .
arzadzenie Nr 0050/33/2020
Wéjta Gminy Mniszkow
z dnia 8 czerwca 2020 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
- Podinspektor ds. eksploatacji kanalizacji i urzqdzen wodnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 713), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) oraz Zarzadzenia Nr 34/2007
Wéjta Gminy Mniszkéw z dnia 14 lutego 2007 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Mniszkowie oraz na wolne stanowiska
kierownicze gminnych jednostek organizacyjnych, zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1.1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzgdnicze — Podinspektor ds. eksploatacji
kanalizacji 1 urzadzen wodnych w Urzedzie Gminy w Mniszkowie. e -

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko wskazane w ust. 1 stanowi zafacznik
do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Srie’kretarzowi Gminy Mniszkow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniefn podpisania i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen

Urzedu Gminy w Mniszkowie.




Zalqcznik

do Zarzqdzenia Nr 0050/33/2020
Wéjta Gminy Mniszkow

z dnia 8 czerwca 2020 roku

OGLOSZENIE WOJTA GMINY MNISZKOW
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
- Podinspektor ds. eksploatacji kanalizacji i urzagdzen wodnych

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Mniszkowie, ul. Powstancow
Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkow.

II. Okreslenie stanowiska: Podinspektor ds. eksploatacji kanalizacji i urzgdzen wodnych.

ITI. Niezb¢dne wymagania od kandydata:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) rﬁ‘é}soszlakowana opinia, o ’7

e) wyksztalcenie wyzsze,

f) co najmniej 2 letni staz pracy wskazany w jednostkach samorzadu terytorialnego, -

g) umiejetnos¢ czytania map geodezyjnych oraz projektéw technicznych,

h) dobra praktyczna znajomos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

1) znajomos$¢ przepisdw prawa, w tym ustaw: o samorzgdzie gminnym, o zbiorowym zaopatrzeniu
w wodeg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow, Kodeks postepowania administracyjnego, dostepie
do informacji publiczne;j.

IV. Wymagania dodatkowe od kandydata:

a) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

b) samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, terminowos¢, kreatywnosé,

¢) umiej¢tnosé rozwigzywania problemow,

d) fatwo$¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. W ZAKRESIE ZBIOROWEGO ZAOPATRZENIA W WODE 1 ZBIOROWEGO
ODPROWADZANIA SCIEKOW

a) Wspolpraca w zakresie ustalania kierunkow rozwoju sieci wodociggowych i kanalizacyjnych
w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy i miejscowym

planie zagospodarowania przestrzennego.



b) Nadzér nad gminng oczyszczalnig sciekow, stacjami uje¢ wody, sieciami wodociggowymi
i kanalizacyjnymi.

¢) Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego
odprowadzania Sciekow.

d) Wspolpraca z podmiotami prowadzacymi zbiorowe zaopatrzenie w wode lub zbiorowe
odprowadzanie $ciekéw w zakresie utrzymania infrastruktury techniczne;.

e) Dbanie o ochrong przed powodzig.

f) Zbieranie informacji od zaktadow zwiazanych z gospodarkg wodng prowadzong przez te zaklady.
g) Mozliwo$¢ wskazywania wykonania niezb¢dnych urzgdzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzania $ciekéw nienalezycie oczyszczonych.

h) Przygotowanie procedur zwigzanych z ustaleniem stawki za odbior wody oraz $ciekow.

1) Przygotowanie programu inwestycyjnego zwigzanego z rozbudowa sieci wodno-kanalizacyjne;j.

2. W ZAKRESIE KOMUNIKACJI I DROG

a) Ustalenie przebiegu drég gminnych oraz przygotowanie projektu uchwaly Rady Gminy
o zaliczeniu dr6g do kategorii dr6g gminnych. ' B 7

b) Prowadzenie zarzadu drogami lokalnymi i przyjetymi w zarzad od innych jednostek samorzadu
terytorialhego. | -

c) Prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowycil.

d) Prowadzenie okresowych kontroli stanu drdg i obiektow mostowych.

e) Zalatwianie spraw zwigzanych z odwodnieniem drog.

f) Utrzymanie urzadzen zwigzanych z drogg.

g) Koordynacja rob6t w pasie drogowym w tym uzgodnienie projektow o dokonanie odbiorow
inwestycji liniowych w pasie drog gminnych.

h) Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, zjazdy z drdg, na przejazdy po drogach
publicznych niektdrych pojazdow.

i) Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg ruchu drogowego.

j) Opiniowanie ustalenia przebiegu drég powiatowych.

k) Wspoéldziatanie z Powiatowym i Wojewddzkim Zarzgdem Droég Publicznych w zakresie
lokalizacji zatok i wiat autobusowych.

1) Nadzor nad budowa i utrzymaniem czystosci wiat autobusowych.

1) Wystepowanie z wnioskiem w sprawie ustalenia sieci i rozktadu jazdy autobusow.

m) Umieszczenie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placéw.

n) Oznaczenie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi.



3. W ZAKRESIE TRANSPORTU ZBIOROWEGO

a) Koordynacja rozkladow jazdy przewoznikéw wykonujagcych zarobkowy przewdz o0so6b
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie samochodowym.

b) Wspolpraca w zakresie monitoringu linii i kurséw transportu zbiorowego.

4. W ZAKRESIE OCHRONY I KSZTALTOWANIA SRODOWISKA

a) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdéw o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg
i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw w zakresie objetym wiasciwoscig gminy.

b) Koordynacja prac przy sporzadzaniu gminnego programu gospodarki wodno-$ciekowe;.

¢) Sporzadzanie raportdéw z realizacji gminnego programu gospodarki wodno-sciekowej
i przedkladanie go Radzie Gminy.

5. W ZAKRESIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

a) Prowadzenie postgpowania o zamoéwieniach publicznych w trybie:

- przetargu nieograniczonego do 30 tys. euro,

- zapytania o ceng,

- zamdwienia z wolnej reki,

- licytacji elektroniczne;. - ]

b) Przygotowanie dokumentow celem ogloszenia przetargu.

¢) Udzielanie oférentom wyjasnien dotyczacych zapisow w specyﬁkacj?ii, dokumentacji technicznej,
kosztorysach oféftowych itp. ‘ 7

d) Wystepowanie z zapytaniem o cen¢ do odpowiedniej liczby oferentéw, ktérzy zapewniajg
najkorzystniejszy wybor zamdowienia. |

e) Dokonywanie zamoéwien z wolnej reki.

f) Prowadzenie ewidencji udzielonych zamowien, w stosunku do ktérych ustawy o zamdwieniach
publicznych nie stosuje si¢.

6. W ZAKRESIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ

a) Realizowanie prawa zwigzanego z wtasnoscig lokalu.

b) Wykonywanie czynnosci zmierzajgcych do ustanowienia wyodrebnionej whasnosci lokalu.

¢) Wspotdziatanie w zarzadzie nieruchomos$cig wspdlna.

d) Zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkdéw wspolnoty samorzadowe;.

e) Tworzenie zasobu mieszkaniowego gminy i gospodarowanie nim.

f) Przygotowanie umow najmu.

g) Wykonywanie obowigzkow wynajmujgcego.

h) Przygotowanie materialdéw w sprawie wyrazania zgody na podnajem lokalu.

i) Przygotowanie materialdéw w sprawie wyrazenia zgody na dokonywanie ulepszen w lokalu

i okreslenie sposobu rozliczen z tego tytutu.



j) Usuwanie przy pomocy policji 0sob, ktore zajety lokal bez tytutu prawnego.
k) Ustalenie propozycji zréznicowanej stawki czynszu za m? powierzchni uzytkowej lokalu.
1) Przygotowanie um6w najmu lokalu socjalnego — zawieranych na czas okreslony.
1) Przygotowanie projektu ugody z najemca lokalu, ktéry posiada zaleglosci w oplatach za najem
lokalu.
m) Przygotowanie wypowiadania uméw najmu.
n) Przygotowanie powddztwa o rozwiagzanie najmu.
0) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, rozszerzaniem i zamykaniem cmentarzy
komunalnych.
p) Przygotowanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny cel-po uptywie 40 lat,
od daty ostatniego pochowania.
r) Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
7. Prowadzenie egzekucji administracyjnej z zakresu spraw objetych niniejszym zakresem.
8. Kierowanie pracg pracownikow gospodarczych.
- 9. Nadzér nad pracownikarni zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych.
~10. Nadzér nad skazan}{g}i skierowanymi przez sad do wykonywania nieodplatncj, kontrolowanej
pracy na cele spoteczne.
11. Wykonywanie polégeﬁ Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego. R
VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy w Mniszkowie;
- wyjazdy stuzbowe w teren gminy w zaleznosci od zaistniatych potrzeb;
- Wymiar czasu pracy — pelny etat;
- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych;
- wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 roku
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936 ze zmianami)
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy w Mniszkowie wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 11/2018 Wéjta Gminy Mniszkow z dnia 30 marca 2018 roku ze zmianami.
VIL. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W maju 2020 roku (w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Mniszkowie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.
VIII. Wskazanie wymaganych dokumentéw:
1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy aktualne zaswiadczenie zawierajace okres i forme zatrudnienia),

6) kopie innych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,

7) kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku osoby niepetnosprawnej,
8) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

11) klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy, ktora stanowi zalgcznik
do Zarzadzenia w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz klauzula zgody
i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy winny by¢ wiasnorecznie podpisane.

Kandydaci o zakwalifikowaniu si¢ lub o niezakwalifikowaniu si¢ ‘do kolejnego etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
(spelniajacy wymagania forn&lalne) zostang jednoczes$nie powiadomieni o terminiei,r miejscu oraz
gbdzinie jego przeprowadzehié. 7 7

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Mniszkowie
lub przesta¢ poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze — Podinspektor ds. eksploatacji kanalizacji i urzadzen wodnych” na adres: Urzad Gminy
w Mniszkowie, ul. Powstancow Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkéw do dnia 22 czerwca
2020 roku do godziny 15:30. Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. O dotrzymaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy
w Mniszkowie.

Zastrzega sie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.




Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Klauzula zgody

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Urzad Gminy w Mniszkowie dla potrzeb aktualnej rekrutacji
na wolne stanowisko pracy.

Czes$¢ informacyjna

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) zwanym RODO informujg, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Mniszkéw z siedzibg
w Urzedzie Gminy w Mniszkowie przy ul. Powstancow Wielkopolskich 10, 26-341
Mniszkéw, Tel. 44 756 15 22.

2. W sprawach dotyczacych danych osobowych, prosze¢ kontaktowac si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych: ul. Powstancéw Wielkopolskich 10, 26 - 341 Mniszkow, tel.: 44 756 15 22,
e-mail: iod@mniszkow.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda dla potrzeb aktualnej rekrutacji na wolne
stanowisko pracy - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogblnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwca 1974 r.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie.

7. Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest obligatoryjne.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly automatycznemu przetwarzaniu, w tym
profilowaniu.

(data i podpis osoby wyrazajacej zgode)



