URZAD GMINY KOCZAtA
ADM.2110.3.2023.KB

OGLOSZENIE O NABORZE

Wjt Gminy Koczata ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. porzadku i czystosci
w gminie

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Koczata, ul. Cztuchowska 27, 77-220 Koczata

2. Stanowisko urzednicze

stanowisko ds. porzadku i czystosci w gminie

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

3.1. Wymagania niezbedne (bedace przedmiotem oceny formalnej):

- obywatelstwo polskie;
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

- wyksztatcenie wyzsze

3.2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny merytorycznej):

- wyzsze z zakresu zarzgdzania, administracji lub wyzsze techniczne.
- staz 2 lata w administracji publicznej na stanowiskach urzedniczych;

- znajomos¢: ustawa o samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o
utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach, ustawa Prawo zaméwien publicznych.

- umiejetnos¢ precyzyjnego formutowania mysli w mowie i pismie;
- umiejetnos¢ pracy w zespole;

- wysoka kultura osobista, komunikatywnosé¢, samodzielnosé, rzetelnosé, bezstronnos¢, sumiennosé,
odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie i obowigzkowos¢;

- znajomosc¢ obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point), Internetu, poczty
elektronicznej i innych urzadzen biurowych;

- prawo jazdy kat. B.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) w zakresie promaocji gminy:

a) podejmowanie wszelkich dziatan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku gminy,
b) zapewnienie prawidtowej obstugi delegacji krajowych i zagranicznych,




c)

d)

e)

opracowywanie, przygotowywanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych gminy oraz
wspotpraca w tym zakresie z innymi komdrkami urzedu, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami,

przygotowywanie niezbednych materiatéw umozliwiajgcych obejmowanie patronatem
wojta imprez okolicznosciowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z herbem gminy i systemami identyfikacji wizualnej gminy i
urzedu gminy;

2) w zakresie dziatan informacyjnych:

a)

b)

c)

d)

przygotowywanie informacji i materiatow z pracy rady, wdjta i urzedu na potrzeby wtasne i
dla $Srodkéw publicznego przekazu, w tym biuletynéw informacyjnych dla mieszkancow,

obstuga fotograficzna wydarzen, akcji i imprez organizowanych przez urzad oraz
prowadzenie zbioréw materiatéw fotograficznych i audiowizualnych z tych wydarzen, akgcji i
imprez,

redagowanie strony internetowej urzedu i profilu urzedu w mediach spotecznosciowych, w
tym pisanie i redagowanie tekstéw, dobér odpowiednich zdje¢, egzekwowanie od komadrek
urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych dostarczania aktualnych informacji o
prowadzonych dziataniach w celu ich publikacji,

analizowanie materiatéw prasowych o gminie, pracy organéw oraz urzedu i pozostatych
gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie zbioru wycinkdéw prasowych;

3) w zakresie utrzymania czystosci i porzadku oraz gospodarki odpadami prowadzenie spraw
dotyczacych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g
h)
i)
j)

k)

prowadzenia ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni Sciekdw i
umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
opracowania, wdrazania i aktualizowania regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
w gminie,

przyjmowania deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
ich weryfikacji,

elektroniczne przekazywanie Referatowi Finansowemu wysokosci naliczonych optat za
odpady komunalne na podstawie ztozonych deklaracji,

aktualizacji bazy danych wszystkich wifascicieli nieruchomosci objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi,

nadzorowania gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan
powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,
prowadzenia rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

gromadzenia informacji dotyczacych ilosci, rodzajow i sposobu zagospodarowania odpadéw
komunalnych w gminie oraz sporzadzania na ich podstawie sprawozdan i raportow,
nadzorowania organizacji i funkcjonowania punktu selektywnego zbierania odpadow
komunalnych,

prowadzenia dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,

udostepniania na stronie internetowej urzedu oraz w sposdb zwyczajowo przyjety
informacji, o ktérych mowa w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,
dokonywania corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

kontrolowania realizacji obowigzkéow wynikajgcych z przepiséw ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzagdku w gminie,

opracowywania lub realizacji programoéw i projektéw z zakresu gospodarowania odpadami
oraz sporzadzanie analiz i informacji w tym zakresie,

zatwierdzania programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

informacji o powaznych awariach,

informacji o wytwarzaniu odpaddéw oraz sposobach gospodarowania odpadami,

zezwalania na prowadzenie odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania i transportu




odpaddw, opiniowania wnioskdéw o wydanie zezwolen,
s) zgtaszania posiadania oraz prowadzenia transportu odpaddw, w tym prowadzenie rejestru,
t) nakazéw usuniecia odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania Ilub
magazynowania,
u) zezwolen na miedzynarodowe przemieszczanie odpaddéw oraz na prowadzenie instalacji, w
ktorej sg prowadzone procesy odzysku;
4) w zakresie ochrony wdd i gospodarowania wodami prowadzenie spraw dotyczgcych:

a) opracowywania lub realizacji programow i projektéow z zakresu ochrony woéd i
gospodarowania wodami oraz sporzgdzanie analiz i informacji w tym zakresie,
b) ochrony wdd oraz ochrony przed powodzig i suszg,
c) naruszenia stanu wody na gruncie,
d) uzytkowania gruntéw pokrytych wodami,
e) zgtaszania instalacji wodnych, ktérych eksploatacja nie wymaga pozwolenia,
f) wyznaczania i przegladéw obszaréw aglomeracji,
g) naliczania optat za ustugi wodne;
5) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania ztozami i kopalinami;
6) w zakresie rolnictwa i gospodarki fowieckiej prowadzenie spraw dotyczacych:
a) szacowania szkdd powstatych w wyniku kleski zywiotowej,
b) organizowania spiséw rolnych i wyboréw do izby rolnej,
c) poswiadczania faktu istnienia gospodarstwa rolnego na terenie gminy,
d) wspdtpracy ze stuzbami doradczymi w zakresie upowszechniania i wdrazania nowych
technologii i Srodkédw produkcji rolnej oraz oswiaty rolniczej,
e) zezwolen na uprawe maku i konopi,
f) ochrony roslin uprawnych przed chorobami i szkodnikami,
g) nakazéw wykonania okreslonych czynnosci i zabiegéw w zakresie ochrony roslin,
h) profilaktyki weterynaryjneji upowszechniania higieny pozyskiwania produktéw zwierzecych,
i) ochrony gruntéw rolnych i lesnych,
j) administrowania towiectwem i planow towieckich;
7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego lub wojta.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Miejsce pracy: Urzad Gminy Koczata, w uzasadnionych przypadkach praca w terenie.
Praca z urzgdzeniami: komputer, urzadzenia biurowe.

Inne: praca od poniedziatku do pigtku; szkolenia, podréze stuzbowe, zmienne tempo pracy, sytuacje
stresowe, praca w zespole, praca w pomieszczeniu dwuosobowym.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace od 9 pazdziernika 2023 r.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;

2) zyciorys - curriculum vitae;

3) oswiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zawierajace:
- imie (imiona) i nazwisko,
- date urodzenia,




4)

5)
6)

7)

8)

9)

- dane kontaktowe (umozliwiajgce szybki kontakt z kandydatem np. numer telefonu,
adres e-mail),

- wyksztatcenie,

- kwalifikacje zawodowe,

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

- obywatelstwo,

- miejsce zamieszkania;

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
referencje, listy polecajace lub inne dokumenty potwierdzajace, ze kandydat cieszy sie
nieposzlakowang opinig;

kopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na stanowisku oraz wymagany staz pracy (np.: kserokopie swiadectw pracy,
posiadanych uprawnien, zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach);

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego wedtug wzoru:

,P0O zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych zawartg w ogtoszeniu o
naborze na stanowisko ds. porzadku i czysto$ci w gminie zdnia 20 wrze$nia 2023 r. oswiadczam,
ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych znajdujgcych sie w dokumentach
aplikacyjnych w zakresie: imienia (imion) i nazwiska, daty urodzenia, danych kontaktowych
(umozliwiajgcych szybki kontakt z kandydatem np. numer telefonu, adres e-mail), wyksztatcenia
(w tym kserokopii ukonczenia studidow wyzszych), kwalifikacji zawodowych, przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia (w tym kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych staz prac lub
doswiadczenie zawodowe), obywatelstwa, miejsca zamieszkania, informacji zawartych w
oswiadczeniach oraz innych niezidentyfikowanych danych osobowych znajdujgcych sie w
dokumentach aplikacyjnych podanych dobrowolnie, z wtasnej inicjatywy, w celu uczestnictwa
w konkursie na wolne stanowisko pracy oraz procesie rekrutacji”.

10) Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Kopie dokumentéw winny by¢ opatrzone klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginatem”, podpisem kandydata
i data.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Koczata
ul. Cztuchowska 27 (pokdj nr 11) lub pocztg na adres urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia
2.10.2023 r. (poniedziatek) do godz. 15%, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
oraz adresem do korespondencjii numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
ds. porzadku i czystosci w gminie”

Kandydaci, ktérych oferty spetnig wymagania formalne, zostang telefonicznie powiadomieni

o terminie przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszert Urzedu Gminy Koczata

oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Koczata (bip.koczala.pl).



Koczata, dn. 20.09.2023 r.

wOoIT

Grzegorz Pietrzak

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych, dalej RODO) informuje, ze:

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na stanowisko urzednicze jest Urzad
Gminy Koczata, adres: ul. Cztuchowska 27 77-220 Koczata.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac za pomoca poczty
elektronicznej: iod@koczala.pl we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem tych danych.

Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze oraz w celu wynikajgcym z tresci udzielonej zgody.

Dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO (przetwarzanie niezbedne do wykonania
umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotyczg, lub do podjecia dziatar na zgdanie osoby, ktérej dane
dotycza, przed zawarciem umowy), art. 6 ust. 1 lit. c RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze), w zwigzku z ustaa. z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy i ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, natomiast w przypadku podania
danych osobowych wykraczajgcych poza zakres wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze dane bedg
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tzn. zgody wyrazonej przez osobe, ktérej dane dotycza.

Dane osobowe beda przekazywane i udostepniane wytgcznie organom publicznym i innym podmiotom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa, a takze podmiotom, ktérym administrator powierzy
przetwarzanie danych osobowych, w szczegdlnosci podmiotom $wiadczagcym na rzecz urzedu ustugi
informatyczne i pocztowe.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowe;j.

Dane zgromadzone w procesie naboru beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz czas niezbedny do
przeprowadzenia naboru na wskazane w ogtoszeniu stanowisko urzednicze oraz archiwizacji dokumentacji
rekrutacji.

Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, Zzadania ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Ponadto osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Osobie, ktérej dane osobowe dotyczg przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych.



10. W trakcie przetwarzania danych na potrzeby naboru na stanowisko urzednicze zadne decyzje dotyczace

11.

przyjecia kandydata do pracy nie bedg podejmowane w sposdb zautomatyzowany oraz nie bedg budowane
zadne profile kandydatow.

Podanie danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie danych przetwarzanych na podstawie przepiséw
prawa, a ich niepodanie bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci udziatu w rekrutacji, podanie pozostatych
danych jest dobrowolne.



