Urzad Gminy w Jastrzebiu Jastrzab, dn. 18.06.2020r.
Pl. Niepodlegtosci 5
26-502 Jastrzgb

WOJT GMINY JASTRZAB
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W JASTRZEBIU

Podinspektor ds. gospodarki odpadami, geodezji i gospodarki nieruchomosciami
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

D)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

peha zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

wyksztalcenie minimum $rednie ( z wymaganym minimum 3-letnim stazem pracy), lub
wyzsze (bez wymaganego stazu pracy) — z zakresu administracji, ochrony $rodowiska,
ekonomii, geodezji lub zarzgdzania nieruchomosciami;

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i pakietu MS Office oraz urzgdzen
biurowych;

znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego w tym przepisow prawa
z zakresu ochrony danych osobowych i dostgpu do informacji publicznej, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy
o odpadach, ustawy o gospodarce nieruchomodciami oraz ustawy prawo zamowiel
publicznych.

2. Wymagania dodatkowe — pozostale, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku:

1Y)
2)

3)
4)

posiadanie do§wiadczenia w pracy na zblizonym stanowisku;

pozadane cechy: komunikatywno$¢ i kultura osobista, pracowitos¢, sumiennosé
i odpowiedzialnosé, terminowosé, samodzielno$¢ i umiejetnos¢ dobrej organizacii
pracy oraz odporno$¢ na stres i umiejgtno$¢ pracy pod presjg czasu;

umiejetnoéé prawidlowego redagowania pism urzgdowych;

prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadani wykonywanych na stanowisku (zadania gltdwne):

1)
2)

3)
4)

prowadzenie calosci spraw zwiazanych ze sprzedaza, oddaniem w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci stanowiacych wlasnosé gminy;

prowadzenie catodci spraw dotyczacych oddania nieruchomosci gminnych w trwaly
zarzad, najem, dzierzawg, uzyczenie;

prowadzenie pelnej ewidencji nieruchomogci gminnych;

prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia w gminie;
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5) przygotowanie opracowania planu wykorzystania gminnych zasobéw nieruchomosci na
podstawie ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z scalaniem i podziatem nieruchomosci;

7) wnioskowanie o zabezpieczenie $rodkéw na wykonywanie robdt geodezyjnych,
kartograficznych, urzadzeniowo-rolnych i  drobnych uslug geodezyjnych
wykonywanych przez jednostki wykonawstwa geodezyjnego;

8) przygotowywanie dokumentacji w sprawach nazewnictwa ulic i placéw;

9) prowadzenie spraw  dotyczacych  oznakowania nieruchomosci numerami
porzadkowymi, w tym wydawanie zaswiadczen o numerze adresowym;

10) obstuga systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Gminy Jastrzab;

11) naliczanie wysokosci oplat za odbieranie odpadow;

12) prowadzenie ewidencji deklaracji na odbieranie odpadow statych;

13) przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia do postepowania o zamowienie
publiczne;

14) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych w sprawie ustalania szczegdlowych
zasad utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

15) nadzoér nad realizacjg obowigzkéw wiaseicieli nieruchomosdei wynikajacych z ustawy
0 utrzymaniu czystodci i porzadku w gminach;

16) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej z zakresu gospodarki odpadami oraz
sporzgdzanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowane;.

4. Nawiqzanie stosunku pracy: (informacja o wymiarze czasu pracy, terminie nawigzania

stosunku pracy itp.)

1) nawigzanie stosunku pracy: 29 lipiec 2020 r.;

2) forma zatrudnienia: umowa o prace;

3) wymiar czasu pracy: pelny etat;

4) stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy
0 prace nawigzuje sig¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony;

5) w przypadku osdb podejmujgeych po raz pierwszy pracg na stanowisku urze¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, umowe o prace zawiera sig¢ na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca wykonywana bedzie w Jastrzgbiu w budynku Urzgdu Gminy przy
PL. Niepodlegtosci 5;

2) w biurze usytuowanym na II pietrze, budynek nie jest wyposazony w winde, brak
podjazddw;

3) w wymiarze czasu pracy — 1 etat, w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy;

4) stanowisko pracy ma charakter pracy biurowej z obstuga komputera i urzadzen
biurowych.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jastrzebiu,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb

niepetnosprawnych, w miesigcu maju 2020 r. nie przekroczyt 6%.

. Oferta powinna zawiera¢ nastepujqce dokumenty:

1) podpisany wiasnorgeznie list motywacyjny;

2) podpisany wlasnorecznie zyciorys — CV — z doktadnym opisem przebiegu pracy
zawodowej;
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3) podpisany wlasnorgcznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig
o0 zatrudnienie; »

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje (dyplomy,
$wiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe:
$wiadectwa pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie;

6) o$wiadczenia o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego;

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

¢) braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

e) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wytoniony kandydat
przed nawigzaniem stosunku pracy winien dostarczy¢ na wlasny koszt oryginat
aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego),;

f) wyrazenie zgody przez kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy innych niz niezbedne dla potrzeb realizacji procesu
zatrudnienia zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) ( Dz. Urz. UE L 119, s.1 z 04.05.2016r.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008t. o pracownikach samorzadowych;

7) kserokopie pierwszych dwoch stron ksigzeczki wojskowej oraz stron z wpisami (dotyczy
mezezyzn);

8) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
u.p.s. jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kserokopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé;

9) w przypadku, gdy o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 u.p.s.,
kandydat sktada o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie oraz przedstawia kserokopig
dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnosé
z oryginalem przez skladajacego ofertg, poprzez uzycie zwrotu ,stwierdzam zgodnos¢
z oryginalem”, miejscowos$¢, data, czytelny podpis.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy (sekretariat — pok6j nr 15, IT pigtro) lub przesta¢ na adres Urzedu
Gminy Jastrzab Pl. Niepodlegtosci 5, 26-502 Jastrzab, opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,Nab6r na wolne stanowisko wrzednicze - Podinspektor
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ds. gospodarki odpadami, geodezji i gospodarki nieruchomos$ciami” w terminie do dnia
29 czerwea 2020 r. do godz. 15.30 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzgdu). Aplikacje,
ktore wptyng do Urzgdu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie bedy
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Gminy oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jastrzab.

Uwaga:

1. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne i zakwalifikujg si¢ do nastepnego etapu
naboru, informowani sg telefonicznie, listownie lub droga elektroniczng o terminie
i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru, jak réwniez o stosowanej metodzie
1 technice naboru.

2. RODO - klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzedzie Gminy Jastrzab

KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, Ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Gmina Jastrzab reprezentowana przez Wajta,
Plac  Niepodleglosci 5, 26-502  Jastrzab, 48628 48 60, e-mail:
jastrzab@gmina.waw.pl

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor(@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane wcelu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Pafistwa danych osobowych
stanowi art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1040, z poZn. zm.) oraz art. 61 11 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282 );

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacii.

6) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegaé profilowaniu.

7) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopit;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie
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danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODQ);

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art, 22! § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoseia rozpatrzenia Panstwa aplikacji
ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane mogg zostal przekazane podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa do ich uzyskania.
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