ZARZADZENIE Nr 82/2023
Wéjta Gminy Radecznica
z dnia 12 lipca 2023r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Radecznica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530) w zwiazku z Zarzadzeniem
Nr 6/2015 Wo¢jta Gminy Radecznica z dnia 15 stycznia 2015 r. w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Radecznica
zarzadzam,
co nastegpuje:

§1.

Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze : miodszy referent ds. gospodarki
komunalnej.

§2.

1.Tre$¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Radecznica
oraz na stronie BIP urzedu.

§ 3.

W celu przeprowadzenia naboru, powotuje komisj¢ rekrutacyjng w sktadzie:

1. Edyta Dubiel — przewodniczacy komisji,
2. Bozena Kiesz — cztonek komisji,
3. Marta Piwowarek — cztonek komisji.

§4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi Gminy Radecznica.
§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY
Marian Szuper



OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Wéjt Gminy Radecznica oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze :

1. Nazwa i adres jednostki : ~ Urzad Gminy Radecznica
ul. Bolestawa Prusa 21,
22 — 463 Radecznica

2. Nazwa stanowiska : mt. referent ds. gospodarki komunalne;j
3. Wymiar etatu : 1 etat

I1. Wymagania niezbedne :

1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3. niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
4. nieposzlakowana opinia,
5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
6. wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym w zakresie:
ekonomia, prawo, administracja,
7. znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie ustaw :
a) o zbiorowym zaopatrzenia w wod¢ 1 odprowadzania §ciekow,
b) Prawa Wodnego,
¢) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
d) Kodeks Cywilny,
e) o samorzadzie gminnym,
f) o pracownikach samorzadowych.

I11. Wymagania preferowane:

1.samodzielno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole,

2. odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych zadan, systematyczno$¢, terminowosc,
rzetelno$¢, zaangazowanie, dbatos¢ o szczegodty;

3. umiejetnos¢ poprawnego formutowania pism urzedowych,

4. umiejetnos¢ sporzadzania uméw na dostawe wody i odbidr Sciekow

5. umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

6. gotowos$¢ do ciaglego doskonalenia i podnoszenia kwalifikacji;

7. biegla znajomos¢ obstugi komputera, znajomos¢ programow uzytkowych : Word, pakietu
MS Office, Excel i urzadzen biurowych.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ewidencja zuzycia i1 sprzedazy wody
z wodociggbébw gminnych :
a) prowadzenie ewidencji zuzycia i1 sprzedazy wody dla odbiorcow indywidualnych
i 0sOb prawnych,
b) wystawianiem faktur z tytutu sprzedazy wody,



¢) prowadzenie rejestru odbiorcow wody,

d) rozliczanie konserwatoréw z inkasa naleznos$ci za sprzedaz wody,

e) biezace informowanie Wdjta Gminy o stanie zaleglo$ci powstalych z tytulu
niedokonywania wptat przez odbiorcéw wody,

f) prowadzenie postepowan egzekucyjnych zmierzajacych do wyegzekwowania
zalegtych naleznosci,

g) przygotowywanie wnioskow taryfowych na zbiorowe zaopatrzenie w wodg.

2. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oczyszczalni $ciekow :

a) prowadzenie ewidencji zrzutéw $ciekOw przez osoby fizyczne i prawne,

b) prowadzenie dostawcow Sciekow,

¢) wystawianie faktur VAT z tytulu przyjecia $ciekow,

d) rozliczanie konserwatoréw z inkasa za przyjete Scieki,

e) biezace informowanie Wojta Gminy o stanie zaleglo$ci powstatych z tytulu
niedokonywania wptat przez dostawcow $ciekow,

f) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych zmierzajacych do wyegzekwowania
zaleglych naleznoSci,

g) przygotowywanie wnioskow taryfowych na zbiorowe odprowadzanie $ciekow.

3. Koordynowanie pracy konserwatorow sieci urzadzen wodociggowych, kanalizacyjnych
1 grzewczych oraz oczyszczalni $ciekow.

4. Wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie w tym
wykonywanie kontroli w zakresie usuwania nieczystosci ciektych :

a) kontrola posiadania uméw na wywoéz nieczystosci cieklych,

b) kontrola zgodnos$ci postanowien umoéw z regulaminem utrzymania czystosci i porzadku
w gminie Radecznica,

¢) kontrola dowodow uiszczania optat za wywoz nieczystosci ciektych.

5. Odpowiedzialnos¢:

Okreslona prawem odpowiedzialnos¢ za prawidtowe, rzetelne oraz terminowe wykonywanie
zadan 1 obowigzkow okreSlonych w regulaminie Pracy Urzgdu Gminy Radecznica
1 Regulaminu Organizacyjnego oraz w zakresie czynnosci, a takze za zaniechanie
niezbednego dziatania lub za dzialanie nieprawidlowe w zakresie powierzonych obowiazkow.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Umowa o pracg.

2. Pelny wymiar czasu pracy.

3. Praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy.

4. Praca w siedzibie Urzedu, a w szczegdlnych sytuacjach rowniez w terenie.
5. W szczegblnych sytuacjach praca w godzinach nadliczbowych.

6. Praca przy komputerze oraz bezposredni kontakt z klientami.

V1. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.



3. Kserokopie §wiadectw pracy (w przypadku posiadanego stazu pracy) lub zaswiadczenia
w przypadku kontynuacji zatrudnienia.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

5. Kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach.

6. Oswiadczenie kandydata, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
(sktadane pod odpowiedzialno$cig karng wynikajaca z art. 233 kodeksu karnego, opatrzone
datg i czytelnym podpisem kandydata).

8. W przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wskazanym
stanowisku.

10. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L z 2016 r., Nr
119,s. 1).

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze ( czerwcu 2023 r.) wskaznik
zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Radecznica w rozumieniu
przepiséw

o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt wyzszy
niz 6 %.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Radecznica — mi. referent ds. gospodarki
komunalnej” osobiscie w sekretariacie Urzedu (pokoj nr 5) lub poczta na adres: Urzad Gminy
Radecznica, ul. B. Prusa 21, 22- 463 Radecznica (decyduje data wptywu do Urzedu) w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 lipca 2023 r. do godz. 15.30.

Dokumenty, ktéore wptyng do Urzedu po uplywie wyzej okreSlonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie lub poczty
elektroniczng o terminie 1 miejscu przeprowadzenia testu wiedzy z w/w przepisow lub
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

IX. Klauzula informacyjna na przetwarzanie danych osobowych :

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
Z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem



danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest W6jt Gminy Radecznica z siedzibg w
Radecznicy, ul. B. Prusa 21, 22 - 463 Radecznica tel. 846818001, email
sekretariat@gminaradecznica.pl.

2. "Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna si¢ skontaktowac
poprzez adres poczty elektronicznej: iod@gminaradecznica.pl™.

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w celu zwigzanym z postgpowaniem rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Radecznica.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktorym udostgpniona
zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o przepisy ustawy Kodeks Pracy,
o samorzadzie gminnym 1 o pracownikach samorzadowych.

5. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane, wytacznie do czasu zakonczenia tego
procesu.

6.0bowiazek podania przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym
i wynika z art. 22" Kodeksu Pracy (Dz.U. z 2018 r., poz. 917).
7. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bgda podejmowane
w sposOb zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO.

8. Posiada Pani/Pan:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;
b) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

c¢) na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO,

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO.

9. Nie przystuguje Pani/Panu:w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do:

a) usuniecia danych osobowych;

b) przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO;

) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.
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