WOJT GMINY MIROW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektora w Referacie Budownictwa, Inwestycji i Spraw
Gospodarczych w Urzedzie Gminy Mirow

I. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku urzedniczym - Podinspektora
w Referacie Budownictwa, Inwestycji i Spraw Gospodarczych.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) peina zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo sciggane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

7) minimum 5 lata pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

8) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego, znajomos$¢
pakietu Microsoft Office,

9) mile widziana znajomos¢ obstugi programu Macrologic,

10) znajomos$é i umiejgtnos¢ zastosowania w praktyce przepisow prawa w zakresie — ustawy
o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, o zbiorowym zaopatrzeniu w wodeg
i zbiorowym odprowadzaniu sciekéw , o odpadach, postepowanie egzekucyjne w
administracji, Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe

1) odpowiedzialnoé¢, samodzielnosé i kreatywnosé,

2) umiejetnosé planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
3) zdolnos¢ skutecznego komunikowania sie,

4) zdolnos¢ analitycznego myslenia,

5) odpornosé na stres.

II. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym:

1.

<

s

Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem 1 funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych na terenie Gminy.

Obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadow
komunalnych, utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych 1 niezamieszkalych objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi.

Przyjmowanie deklaracji w sprawie odpadéw komunalnych.

Prowadzenie biezgcej werytikacji deklaracji (korygowanie deklaracji).

Prowadzenie windykacji optat (upomnienia, umorzenia, odraczanie, rozkladanie na
raty).

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji i postanowien administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
Prowadzenie miesiecznych analiz realizacji wplywow.
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Prowadzenie ewidencji wplywdow naleznosci.
Znajomos¢ aktow prawnych, dotyczacych gospodarki odpadami.

. Przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem

sprawozdan i1 informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi.

Przygotowanie tytuléw wykonawczych.

Realizacja uchwal Rady Gminy oraz sktadanie sprawozdan i informacji w tym zakresie
1 wspolpraca z komisjami Rady.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji 1 postanowien administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
Realizowanie zadan i odpowiadajgcych im kompetencji wnikajacych z ustawy o
samorzgdzie gminnym, ustawy o podziale zadan i kompetencji pomig¢dzy organy Gminy
organy administracji rzagdowe] oraz o zmianie niektorych ustaw, a takze przepisow
szczegblnych wydanych po wejsciu w zycie wyzej wymienionych ustaw,

Udzial w opracowaniu projektéow programéw i planéw rozwoju gminy, projektow
budzetéw oraz sprawozdan z ich realizacji,

Zastepstwo w czasie nieobecnos$ci Pani: Renaty Nowak

Wspotdzialanie z wlasciwymi stanowiskami, referatami, instytucjami w zakresie
zaopatrzenia w wodg 1 odprowadzania $ciekdw,

Naliczanie oplat za wode,

Ksiegowanie wplat za pobor wody,

Dochodzenie zalegtosci w optatach naleznosci za wode od jej odbiorcow,

Prowadzenie dokumentéw po przekazaniu wodociagdw,

Sporzadzanie kalkulacji kosztéw utrzymania wodociggow,

Przygotowywanie informacji do budzetu gminy w zakresie wodociagow,

Przejmowanie urzadzen wodociggowych,

Wystawianie faktur Vat za pobdr wody,

Prowadzenie rejestru faktur VAT za pobor wody,

Wspdlpraca z konserwatorami,

Prowadzenie ewidencji produkeji wody,

Przyjmowanie zgtoszen o awarii na sieci wodociagowej, legalizacji wodomierzy,
Zawieranie umow z indywidualnymi odbiorcami,

Prowadzenie ewidencji zawartych umow z odbiorcami wody,

Rozpatrywanie odwotlan, skarg i zazalen,

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ksiegowosci dotyczgcej wplat za pobor wody,
Wydawanie warunkéw technicznych przylaczy wodociagowych i kanalizacyjnych,
Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni

sciekow

. Przygotowywanie projektow uchwal, materialdéw, sprawozdan i analiz na zlecenie

Waita,

. Wspélpraca z komisjami Rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spofecznymi,

zawodowymi 1 gospodarczymi dzialajacymi na terenie gminy oraz organami
administracji rzadowej,

Zalatwianie wnioskow komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie
interpelacji i wnioskoéw radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,
Przyjmowanie interesantow, zalatwianie skarg i wnioskdw obywateli, sporzadzanie
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

Posiadanie 1 znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu prawa samorzadowego
i kodeksu postepowania administracyjnego,

Ciagle sledzenie zmian w przepisach prawnych i wzajemne informowanie si¢ o nich

znajomos¢ orzecznictwa,



42, Szczegdlna dbalo$¢ o mienie Gminy polegajaca na sScistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan oraz starannos$¢ w przy gotowywaniu
decyzji,

43. Sygnalizowanie przelozonemu o zdarzeniach, ktéore moga by¢ powodem braku
réwnowagi budzetowe;,

44. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan wynikajacych z

zakresu czynnosci.
45. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Sekretarza i Kierownika Referatu

IT1. Warunki pracy na stanowisku
1) rodzaj pracy: praca umystowa, praca przy komputerze o charakterze
administracyjno- biurowym,
2) praca na pelny etat w pelnym wymiarze czasu,
3) wynagrodzenie zgodne z przepisami regulujacymi wynagradzanie pracownikow
samorzadowych,

IV. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorecznym podpisem,

3) wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnieniem, podpisany przez kandydata (wg zalacznika).

4) klauzula informacyjna oraz wrazenie zgody przez kandydata na przetwarzanie danych
osobowych do celdéw rekrutacyjnych - wlasnorgeznie podpisane (wg zalacznika)

5) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie (wg zalacznika),

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- 0 niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
- 0 nieposzlakowanej opinii,
- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata)

7) kserokopie dokumentéw dotyczacych posiadanych kwalifikacji o ukonczonych
kursach i szkoleniach dotyczacych stanowiska na ktére skladana jest aplikacja
(potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata),

8) kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (potwierdzone
za zgodnosc¢ z oryginalem przez kandydata),

9) kandydat, ktory zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 ze zm.) jest zobowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

10)zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o pracg w przypadku

pozostawania w stosunku pracy.

UWAGA; Do ogloszenia o naborze zostaly zalaczone wszystkie potrzebne oswiadczenia oraz
kwestionariusz osobowy.

V. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Miréw w pazdzierniku
2023 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych wyniost powyzej 6%.



VI. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie A4 oznaczone]
czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko urzednicze — Podinspektora w Referacie Budownictwa, Inwestycji i Spraw
Gospodarczych w Sekretariacie Urzedu Gminy Miréw lub przeslaé poczta na adres:
Urzad Gminy Miréw, Mirow Stary 27, 26-503 Miréw Stary, w terminie do 15 grudnia
2023 roku do godziny 15.15 (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy)

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z
terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Mirow.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Miréw oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Miréw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ podpisane i
opatrzone klauzulg : ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119 s.1 w celach niezbgdnych do

realizacji procesu rekrutacji.

Miréw Stary, dnia 30.11.2023r. waIT -
.......... GminyiMixdw..............

Artur Siwiorek



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1, Imi¢ (imiona) i nazwisko «......ovcvvrenn.n..
2. Imiona TOAZICOW +evvvvvvvvierieeerinsnrinierinsneresssseesesesssrnmeerssssnrosessessonns
3. Data UrOZENIA . ..vuvviiviiininininsiiiisiiieensiiisriererercecestnrrssessesarersensns
4. OBYWALEISIWO 1.uvevrnyirrrnniiirerneersieesietreerinseresnsssssassesssstosesseereresss
3. Miejsce zamieszkania (adres do Korespondencii) .....vvvvevvrvseeererreeeeessarns
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6. Wykszt&l*L‘eniﬁ llIl"l'.Ill“‘llllll'Ill'l..ll"'ll.ll‘..'llll...I.ll.ll.lIllll..lllll'l'l.
(oewit sehudy i vak jof uhoiesnin)
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{ aawdd, speejninods, stupied naukowy, tytul zawodowy, tytul nnukowy)

7. Wyl(szta‘tccnic uz‘tlpcl’lliﬂ"iqcc !llt.lflIIl.‘.‘lIll‘lIII.l'll.llI.ll'.l'.'l.flll!!l.‘lll"
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'Il"lllilllllIllIDiI'Illllllllllllll.llllllIbll‘l..llIIqql.t!lll.l.l.lIllIIilllU.'lllOllt.illll

{kursy, studia podyplomowe, duta ukofesonia nauki Tub duta rozpoesgein nauki w przypudku jof trwaniu)

8. Przebieg dotychezasowego zatrudnienia;

6) I..lll‘!l!ll'l'..IOII‘IIIIIllllllIllll.llllllllelll.!llil'.lllIlll.ltl‘ lllllllllllllllll e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawedw oraz zajmowane stanowiska pracy)



9. Czy byla Pani/byl Pan zattudniony w jednostkach, o ktdrych mowa
w art.2 ustawy z dnia 21,11.2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.
U. z 20161, poz.902 ze zm.) oraz okre§li¢ stanowisko urzednicze,

pomocnicze,
a8) na podstawie umowy o pracg na czas nicokreflony

Oilolllllllt0tl‘lulllllcvllllllnlllnu-oliinscllronioolltlollll-.luaindlllcnlh

b) jesli nie, to czy na podstawie umowy o prace na czas okreslony diuzszy
niz 6 miesigey Iub na Zastgpstwo przez czas dhuzszy niz 6 miesicoy

llnralrlallnlllicclloltli!vcl.oarilliodulllllvllOlIlllllI‘llllllDllllolooclnltvt-nlll.lcll

- czy kiedykolwiek i z jakim wynikiem skiadala Pani/skiadat Pan egzamin
koficzgcy shizbe przygotowawczy,
- jesli tak egzamin zostat zlozony z wynikiem pozytywnym nalezy dolyczyé

Icopigzaeriadczellia wq.||||lo¢-lr|il-rltl!u-|lllill!lll.l#lll!l!llnil!oolalcann-u-.q

10. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosdei, zainteresowania

lll.l'lllll.tlﬁ.l!llllllll.lilll"li.ll-OllOll llllllll !llll’..l.li"tll.l‘.llill‘l.llllllill‘
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olloloolocllusllulcl;oo-l'culc ----- .--Il‘!llllllﬂ‘illII.lllll.l.llllll‘.lll.lllill

(np. stopien znajomodei jezykéw oboych, prawo Jazdy, obstuga komputery)

1. Ofwiadczam, e pozostaje / nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych
i poszukujgeych pracy.

12, Odwiadezam, %e dane zawarte w pkt. 114 sy zgodne z dowodem osobistym
SCLid...v.u... or verenne wydanym przez

e sae s snsaeeses, DA ... revvvnnenen Wazny do doia .ovieanend

lub innym dowodem tozsamogei. ... . TP

llIl‘lllI’lllllIlllIllll. ----- teebrrrbadbpag ll.l'!lli!llllllllIo.ll‘ll'llltli
(misfscowosé § data) * (pudpiy pracownika)

*) whadciwe podkreglié



KLAUZULA INFORMACY. NA DOTYCZACA PRZETWARZANIA
DANYCIL OSOBOWYCH NA POTRZEBY REKRUTACJI
PRACOWNIKOW

Wyrazam zgode na praetwarzanie moicls danych osobowyeh ng potizeby rekrutacji na stanowisko:
serses s o oo OB10SZONG W dniy s prowadzonsf przez  Urzgd
Gminy Mirdw Jednoczesnie o$wiadczam. 7o udzielam zgody dobrowolnie oraz 7e zostalam/em
poinformowanaly o przystugujacym mi prawie dostgpu do tredel moich danych oraz ich poprawiania,

~

Jak réwniez wyeofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czosie.
Ill‘lIlG!ll.l‘llllll lllllﬂllblll&!lll.lllllltl'lll
{data i podpis)

Zgodnie 7 art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z duia 27 kwietnia 20161,
(Dz. Urz. UEL 119 7 04.05.2016) informujg, i2:

[ Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wt Gminy Mirdw z siedziba Mirdiy
Stary 27, 26-503 Mirdw Stary
2, Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iodofdmirow.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedy w celu rekrutacil - na podstawie At 6 ust. 1 it o
ogblnego rosporzgdzenia o ochrone danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwea 1974 1,

4, Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedy:

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, kedry zostanie wyloniony w procesie naboru Zostang
dolgezone do jego akt osobowych bydy przechowywane zgodnie z Ustawa 2 duia 14 lipea 1983
v 0 narodowym zasobic arch iwalym i archiwach (Dz. U. 2018 poz. 217)

2) Dokumenty aplikacyjne pozostalyeh osob nic odbierane w ciggu 30 dni od daty ogloszenia
wyniku naboru zostang komisyjnie 2niszezone,

AL Praystugnig Pani/Panu nastgpujgee uprawnienia; prawo dostgpu do danych osobowych, w tym

prawo do uzyskania kopii tych danych: Zydania sprostowanta, Zgdania usunigeia danych,

ograniczenia praetwarzania, przenoszenia danych. waiesienia sprzeciwy wobeg przetwarzania
danych

Ma Pani/Pan prawo waicsionia skargi do organu nadzorezego

Podanie danych osobowych Jest obligatory{ne w opareiu o przepisy prawa a w pozostalym

zakresie jest dobrowolne

3. Pani/Pana dane nie bydg przetwarzane w sposib Zautomatyzowany, nie bedg poddawane
profilowaniu,

3 o
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Imig i nazwisko miejscowosé, data

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadezam, 26 ......cenmnessssssesnn obywatelstwo polskie zgodnie z art, 6 ust 1 pkt 1 ustawy

0 pracownikach samotrzadowych z dnia 21 listopada 2008 r,

---------------------------------------------

(podpis)

O$wiadczenie
o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$éi prawnych oraz korzystniu z pelni praw publicznych

Oswiadezam, 2e .....oeevsrvosssossosinn ¥ peing zdolnosé do czynnodci prawnych oraz korzystam

z pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust, 1 okt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r.

------------------------------------------------------------

Oswiadczenie o niekaralnodci

Oswiadezam, ze ....ocrvverrrvrerreonn, —— ** skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestgpstwo  $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo  skarbowe zgodnie

z art, 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

--------------------------------------------------------------

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii

Oswiadczam, ze ................... s ® nieposzlakowang, opinie zgodnie z art, 6 ust. 3 pkt 3 ustawy

0 pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.,

--------------------------------------------------------------

(podpis)

*  posiadam/ nie posiadam

**byleny/ nie bytem lub bytam/nie bylam
*%¥ nalezy wybraé wiasciwe



OSWIADCZENIE KANDYDATA

0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy do celéw rekrutacji

Ja nizej PodpiSany(a)......u.evveeenreernnreesssisseeesemnssinnss R R e S ST
zamieszka{y(a) IO..OI.IIIIOO‘I'U.‘ lllll LERE NN (AN AR NE RN (AN RN NN NN L N N N Y NSRS ] FERRISP IR IRNNIRRRINSY
legitymujqcy(a) Sigdowodelllosobistym I.l.llII!.l.ll.ll.lI.Ql.'.lll.ll.lll.l llllllll (R NN R RN Y]

Wydanym przez ..................o....
o$wiadezam iz méj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku
urzedniczym —

tererenan seny

||||||||||| R R R R L L T T T

(stanowisko pracy)

A RSN T »

(miejscowosé i data) (podpis)

Niniejsze oswiadczenie wnioskodawea skiada pouczony o odpowiedzialnosei karnej z art, 233
Kodeksu Karnego — ,, Kto skiadajac zeznanie majace stuzyé za dowéd w postgpowaniu
sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde
lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnodei do lat 3,



