D, Wéjt Gminy Etk
( ogtasza nabdr na urzednicze stanowisko pracy
ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie
zatrudnienie w wymiarze petnego etatu

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1 Wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia;

2 Obywatelstwo polskie;

3. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

4, Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

5 Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe;
6 Nieposzlakowana opinia.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

1. Wiedza w zakresie przepiséw:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,
b) ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
¢) ustawa o drogach publicznych,
d) ustawa prawo budowlane,
e) ustawa prawo zamowien publicznych,
f) ustawa o finansach publicznych,
g) kodeks postepowania administracyjnego.
2. Biegta obstuga komputera;
Znajomos$c¢ programow uzytkowych; Word, Excel, Power Point, Outlook i urzadzen
biurowych;
Wysoka kultura osobista;
Odpornosé na stres;
Prawo jazdy kat. B;
Dyspozycyjnosé, sumiennosc, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywnosc;
Umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu.
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Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Wykonywanie zadan nalezacych do kompetencji Gminy wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach w szczegdlnosci:
a) przygotowanie projektéw uchwat oraz ich realizacje,
b) organizowanie akcji sprzatania $wiata oraz wspdtprace w tym zakresie z innymi
jednostkami organizacyjnymi,
¢) nadzér i koordynacja utrzymania zieleni, czystosci i porzadku na terenach komunalnych,
niebedacych bezposrednio zwigzanych z drogami, administrowanymi przez Gmine Etk.
2. Prowadzenie kontroli wtascicieli nieruchomosci pod wzgledem wywigzywania sie z zawartych
umoéw na odbidér odpaddw komunalnych oraz nieczystosci ciekiych.

Sporzadzita: Monika Jasinska Sprawdzita: Tomasz Binczak v A
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10.
11.
12.

13.
14.

1)

Kontrola jakosci $wiadczonych ustug przez wykonawce odbierajgcego odpady komunalne co
najmniej raz w miesigcu i w zaleznosci od potrzeb oraz sporzgdzanie pisemnego protokotu
kontroli;
Nadzorowanie i realizacja uméw zawartych z przedsiebiorcg wybranym w drodze przetargu
odbierajacym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci, na ktorych zamieszkujg (nie
zamieszkujg) mieszkancy;
Kontrola zawartych umoéw przez wiascicieli nieruchomosci prowadzacych dziatalno$¢
gospodarczg, agroturystycznych z podmiotami $wiadczacymi ustugi odbioru odpaddéw oraz
kontrola poéwiadczeri wykonania wyzej wymienionych ustug;
Kontrola prawidlowego wykonania uméw realizowanych przez gming Etk, w zakresie
rzeczowym i finansowym wynikajgcym z zakresu obowigzkéw;
Prowadzenie i aktualizacja ewidencji zbiornikéw i uméw na odbidr nieczystosci ciektych;
Przygotowywanie warunkéw udzielania zezwoleft w tym projektow uchwat na $wiadczenie
ustug na prowadzenie przez przedsigbiorcéw dziatalnosci w zakresie:

1) oprézniania zbiornikéw bezodptywowych,

2) grzebowisk i spalarni zwiok.
Przygotowywanie projektéw decyzji nakazujgcych podmiotom przytaczenie do sieci
kanalizacji sanitarnej, wstrzymujacych uzytkowanie instalacji prowadzonej przez podmioty
w ramach zwyklego korzystania ze Srodowiska;
Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;
Asystowanie w wizjach terenowych zwigzanych z odbiorem odpaddw na terenie Gminy Etk;
Wykonywanie wszelkich czynnosci dot. sprawozdawczosci z zakresu gospodarki odpadami
i gospodarki wodno-Sciekowej;
Rozliczanie projektéw dot. usuwania azbestu i folii rolniczych;
Przekazywanie do udostgpnienia na stronie internetowej Gminy Etk oraz w sposéb
zwyczajowo przyjety o:
podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci z terenu danej
gminy;

2) miejscach  zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady komunalne

od wiaécicieli nieruchomoéci z terenu danej gminy zamieszkatych i niezamieszkatych
odpadéw komunalnych przeznaczonych do sktadowania;

3) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;
4) ,gniazdach” tj. punktach wyznaczonych do odbioru odpadéw w danych miejscowosciach;
5) zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych;

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Przygotowanie opinii i projektéw uzgodnier w zakresie gospodarki odpadami;

Opisywanie faktur i przedktadanie ich Naczelnikowi do zatwierdzenia merytorycznego;
Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych, skargi i wnioski sottysow
oraz mieszkancéw gminy w zakresie zadan realizowanych na stanowisku;

Przygotowywanie sprawozdar wynikajacych z zakresu wykonywanych czynnosci;
Prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych z zakresu obowiazkéw zgodnie z instrukcja
kancelaryjna i jednolitym rzeczcowym wykazem akt oraz zasadami dotyczacymi
wewnetrznego obiegu dokumentéw w tym Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;
Wspdidziatanie z Zastepcg Woijta, Sekretarzem oraz Naczelnikiem Wydziatu, przy
opracowaniu materiatéw potrzebnych do projektu konstrukcji budzetu, dotyczacych
prowadzonych spraw na stanowisku;

Wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta Gminy, Zastepce,
Sekretarza Gminy lub Naczelnika Wydziatu.

Sporzadzita; Monika Jasinska Sprawdzita: Tomasz Bificzak
19.10.2021 r. 19.10.2021 r.
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IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

1. Sposdb zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie ma podstawie umowy o prace, w pethym
wymiarze czasu pracy;

2. Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 936)

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajacg wjazd do budynku wdzkiem inwalidzkim.
Toalety dostosowane do wézkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewnatrz budynku oraz pracgq w terenie, bezposredni kontakt z interesantami. Biegta
znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie.

Wskainik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetlnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) lub

os$wiadczenie 0 pozostawaniu w stosunku pracy;

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

7. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku;

9. Oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Urzad
Gminy Etk w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko urzednicze
ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

10. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (po$wiadczone przez

kandydata za zgodnosé z oryginatem).
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W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na witasny koszt oryginalny dokument o niefigurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyraiam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Urzqd Gminy Etk w celu i zakresie

niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko urzednicze ds. utrzymania czystosci i porzqdku

w gminie”.

Sporzadzita: Monika Jasifiska Sprawdzita; Tomasz Bificzak
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VI. POZOSTALE INFORMACIE

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1173).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wtasnorgcznie podpisane i ztozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A lub doreczone listownie w terminie do dnia
02.11.2021 roku do godz. 13.00 pod adresem: Urzad Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A, 19 — 300 Etk,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,NABOR NA URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
ds. UTRZYMANIA CZYSTOSCI | PORZADKU W GMINIE”.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1. Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy Etk,
19-300 Etk ul. T. Kogciuszki 28 A, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje
Wojt Gminy;

2. Moga sie Panistwo kontaktowaé z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: Urzad Gminy
Etk, ul. T. Kosciuszki 28A lub e-mail: iod@elk.gmina.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania: Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy .
(Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) oraz Rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie dokumentacji pracowniczej z dnia 10 grudnia 2018
roku (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (Art. 6 ust. 1lit. b, ¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L119 z04.05.2016, str. 1, zpdin. zm.) (dalej: RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, oktdrych mowa w art. 9 ust. 1RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie;

4. Panstwa dane nie beda przekazywane innym odbiorcom;

5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji;

6. Majg Panstwo prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

¢) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) usuniecia danych osobowych,

e) wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa);

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym zart. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest
dobrowolne.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii

Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki
28A, 19-300 Etk.

Etk, 19.10.2021 roku

Sporzadzita; Monika Jasinska 7 Sprawdzita: Tomasz Bificzak
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