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Zarzadzenie nr /07T | L0117

Wéjta Gminy Nagtowice
O.N2. LoMgy,

Zdnia ol g

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - referent ds. gospodarki wodnej i
lokalowej oraz powotania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru

Na podstawie art.7 pkt 1, 11 ust. 1 »art. 12,art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 1260), art. 30 ust. 2 pkt 5, art. 31 ustawy z dnia 8
marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2018 poz. 994 7 poin.zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze- referent ds. gospodarki wodnej i lokalowej.
§2. Tre$¢ ogloszenia o naborze stanowi zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3. Powotuje sie komisje do przeprowadzenia naboru na stanowisko referenta ds. gospodarki
wodnej ilokalowej w skfadzie:

1. Tomasz Kuzia
2. Marta Mularczyk- Wéjcik
3. Matgorzata Smerdzyriska

§4. Szczegotowy tryb pracy komisji okresla regulamin przeprowadzenia naboru na wolne
stanowiska urzednicze, wprowadzony odrebnym zarzadzeniem.

§5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie sekretarzowi gminy Nagtowice.

§6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Wymagania niezbedne

Wéjt Gminy Nagtowice
ul. Mikotaja Reja 9, 28-362 Nagtowice
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
referent ds. gospodarki wodnej i lokalowej

obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

posiadanie co najmniej wyksztatcenia $redniego lub sredniego branzowego;

petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych i korzystanie z petnych praw publicznych;

nie skazanie Prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

bardzo dobra znajomos¢ regulacji prawnych w zbiorowego  zaopatrzenia w wode
i odprowadzania $ciekéw, kodeksu postgpowania administracyjnego, Kodeksu cywilnego,
o0 ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy ochrony danych osobowych,
instrukcji kancelaryjnej.

Wymagania dodatkowe

preferowany udokumentowany staz Pracy na podobnym stanowisku;

umiejetnos¢ obstugi  komputera i urzadzeri peryferyjnych, pakietu Office (Word, Exell);
odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢, systematycznosé;

brak przeciwwskazar zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisk

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

N o

10.

11.
12,

b)

Nadzér nad regularng kontrolg jakoéci wody oraz ilogci odprowadzanych $ciekéw;

Nadz6r nad zdolnoscia posiadanych urzadzen wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych
do realizacji dostaw wody w wymaganej ilodci i pod odpowiednim ciénieniem oraz dostaw
wody i odprowadzania $ciekow w sposob ciagly i niezawodny;

Sporzadzanie projektéw uméw o zaopatrzenie w wode i odprowadzanie $ciekdw oraz
gromadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie zawartych uméw w tym zakresie;
Nadzor nad aktualnoécia  aktéw prawa miejscowego w zakresie dostarczania wody ,
odprowadzania $ciekéw, gospodarkg lokalowg;

Prowadzenie ewidengiji ksiegowe;j (analitycznej) wydatkéw i dochodéw we wspodtpracy
z referatem finansowym;

Przygotowywanie faktur VAT;

Biezacy nadzdr nad terminowoscia wptat za wode i $cieki oraz czynsz najmu;

Wspotpraca z Wydziatem Inwestycji i zaméwien publicznych w zakresie planowania zadan
modernizacji irozwoju sieci wodociggowej i kanalizacji $ciekowej oraz zwigzanych
z przytaczaniem nieruchomoéci do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej;

Nadzor nad realizacja Krajowego Programu Oczyszczania $ciekéw komunalnych;

Kontrola realizacji ustawy o ochronie Srodowiska w zakresie gospodarki wodociggowe;j
i kanalizacyjnej;

Organizacja odczytu wodomierzy przy przylaczach kofcowych;

Prowadzenie catosci spraw Zwigzanych z gospodarkg lokalowa, w tym m. in.

wykonywanie obowigzkéw zarzadcy budynkami ilokalami stanowigcymi  mieszkaniowy
i uzytkowy zaséb Gminy,

nadzér nad komunalnymi zasobami mieszkaniowymi Gminy w zakresie stanu technicznego,
sanitarnego porzadkowego,



ustalanie potrzeb remontowych w zakresie gospodarki mieszkaniowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z audytem energetycznym obiektéw,

sporzadzanie sprawozdari z tego zakresu,

opracowywanie projektéw uméw na najem lokali mieszkalnych oraz lokali uzytkowych,
prowadzenie ewidencji posiadanego zasobu lokali i budynkéw i nadzér nad ich
ubezpieczeniem, wiasciwym utrzymaniem,

prowadzenie ewidencji najemcéw i uzytkownikéw lokali i budowli bedacych w posiadaniu
gminy,

udziat w  prowadzonych postepowaniach dotyczacych najmu lub sprzedazy lokali
mieszkalnych lub uzytkowych.

Warunki pracy na danym stanowisku

Praca administracyjno-biurowa; obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie; uzywanie
sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, skaner); permanentna
obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administraciji, np. obywatele, przedsigbiorstwa).
Pomieszczenia zaktadu pracy uwzglednia potrzeby osdb niepetnosprawnych ruchowo
w zakresie przystosowania stanowisk pracy. Obiekt posiada dostosowane podjazdy dla oséb
na wozkach inwalidzkich przy wejéciach do budynku. Drzwi wejéciowe do budynku (wejscie
gtéwne) pozwalajg na swobodny przejazd wézkiem inwalidzkim.

Wymiar czasu pracy — petny etat.

Konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji. Podejmowanie samodzielnych
decyzji, sytuacje stresowe.

Umowa zostanie zawarta na czas okredlony z mozliwoécig przedtuzenia lub zawarcia
kolejnej umowy na czas nieokreslony.

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
UMmowWe 0 prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, w trakcie
ktérej pracownik bedzie zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej
zakonczonej egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu  poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wyniést powyzej 6 %

Wymagane dokumenty:

1,
2.
3.

N s

o oo

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowe;j.

List motywacyjny.

Kwestionariusz  osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie- zatgcznik
do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia).

Kopie dokumentéw o posiadanych certyfikatach, kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych.

10. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, Unii Europejskiej lub innych krajéw wraz



z dokumentem potwierdzajacym znajomog¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Dane Osobowe - Klauzula Informacyjna

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: informujemy, ze Administratorem Paristwa danych
osobowych jest Wéjt Gminy Nagtowice , 28-362 Nagtowice.

Kontakt do inspektora ochrony danych: informujemy, ze mozecie si¢ Pafistwo kontaktowaéw
sprawach dotyczacych przetwarzania Paristwa danych osobowych z Inspektorem Ochrony Danych
drogg elektroniczna na adresem e-mail diilg@op.pl, tel 518-331-077

* Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.

* Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Paristwa dane osobowe moga by¢
udostgpniane tylko i wytacznie uprawnionym organom na podstawie odpowiednich
przepiséw prawa.

* Okres przechowywania danych: czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktérych Woéjt ma mozliwoéé wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznoéé obsadzenia tego
samego stanowiska).

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takie prawo do Przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna
przestac na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

© prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

* Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 5 i nast. ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

* Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do Zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane.

Inne informacje

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiécie lub drogg pocztowy do dnia
27.12.2018 do godziny 15.30 w zamknigtych, opatrzonych imieniem inazwiskiem kopertach z
dopiskiem: "Nabor referent " pod adresem: Urzad Gminy w Nagtowicach pokéj 2 ul. Mikotaja Reja 9,
28-362 Nagtowice

Oferty ktére wptyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu
dokumentéw do Urzedu).

Do sktadania ofert zachgcamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciami.
Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagy bez
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnoéé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Prosimy o wpisanie w dokumentach aktualnego adresu e-mail lub telefonu.
Kandydatki/kandydaci bed3 informowani o terminie kolejnego etapu naboru za pomocy poczty
elektronicznej, a w przypadku nieposiadania e-maila - telefonicznie.

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone datg oraz wiasnorecznym podpisem. Oferty os6b



niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy po rozstrzygnieciu
naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Nagtowicach.

Dodatkowych informacji o naborze udzielaé bedzie Jolanta Gawron tel 41 38 145 60.




