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Szydtowiec, dnia 03.07.2018r.

Urzad Miejski w Szydtowcu
26 — 500 Szydtowiec, Rynek Wielki 1
OGtASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA W REFERACIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ
URZEDU MIEJSKIEGO W SZYDtOWCU

Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spetniac¢ nastepujace kryteria niezbedne:

wyksztatcenie minimum $rednie,

minimum 2-letni staz pracy,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

obywatelstwo polskie lub innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;j.

Il. Do gtéwnych obowigzkéw pracownika na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegdlnosci:

1.

10.

11.
12.

Realizacja zadan z zakresu utrzymania czystosci na terenach gminnych, utrzymania
w nalezytym stanie gminnych terendéw zielonych:

- Realizacja planéw wycinki drzew oraz formowania krzewow i zywoptotow;

- Realizacja planéw nasadzen drzew, krzewdw, bylin i roslin jednorocznych;

- Prowadzenie statej dbatosci o estetyczny wyglad cmentarzy i miejsc pamieci narodowej;
Opracowywanie harmonogramow sprzatania terenéw gminnych, wykonywanie przy udziale
pracownikéw zatrudnianych w ramach srodkéw PUP, prac porzgdkowych, pielegnacyjnych
i konserwacyjnych na terenach zielonych, prac porzgdkowych na cmentarzach wojennych
i w otoczeniu miejsc pamieci narodowej.

Organizowanie obstugi dworca autobusowego i wyposazenie w srodki czystosci w celu
zapewnienia wfasciwego jego funkcjonowania;

Realizacja zadan z zakresu zimowego utrzymania ciggéw pieszych i placdw miejskich;
Realizacja zadan z zakresu eksploatacji i uzytkowania sprzetu transportowego w tym
rozliczanie paliw i godzin pracy sprzetéw, terminowe dokonywanie przeglagdéw technicznych,
rozliczanie przeprowadzonych napraw i remontéw $rodkdw transportowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem odziezy roboczej, $rodkéw czystosci
pracownikom Referatu oraz pracownikom zatrudnionym w ramach Srodkéw PUP
skierowanym do pracy w Referacie;

Organizowanie obstugi technicznej imprez kulturalnych, patriotycznych, sportowych
i rekreacyjnych, ktérych organizatorem jest gmina Szydtowiec;

Organizowanie akcji dotyczacych wytapywania bezpanskich pséw na terenie Gminy
Szydtowiec;

Prowadzenie spraw zwigzanych z Tymczasowym Punktem Przetrzymywania Zwierzat;
Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem koszy na smieci — zawieranie umdéw na ich
dzierzawe, wystawianie faktur VAT,

Monitorowanie oraz uzupetnianie brakujgcych koszy na odpady na terenie miasta.
Prowadzenie biezgcej kontroli stanu technicznego, konserwacji i napraw urzadzen na placach
zabaw, bedgcych w zarzadzie gminy;



13.

14.

© N o

el A

Przygotowywanie harmonograméw pracy dla pracownikéw zatrudnionych w ramach
programow finansowanych ze srodkéw Powiatowego Urzedu Pracy, realizujgcych zadania
bedgce w zakresie zadan Referatu;

Przygotowywanie planéw wykonywanych zadan i ich rozliczanie, przez osoby skazane
wyrokiem Sadu, wykonujacych nieodptatng, kontrolowang prace na cele spoteczne.

Wymagania dodatkowe:
Znajomosé i umiejetnosé praktycznego stosowania zagadnien zwigzanych z wykonywanymi
obowigzkami z zakresu:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych,
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny,

ustawy z dnia 28 marca 1933 r. o grobach i cmentarzach wojennych,

ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej,

ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji o organizacji

i zakresie dziatania archiwdw zaktadowych.

Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, szczegdlnie znajomos$é pakietu MS Office (Word,
Excel) lub Open Office.

Znajomos¢ topografii Gminy Szydtowiec.

Przy wyborze kandydata preferowane bedzie wyksztatcenie wyzsze kandydata i staz pracy
potwierdzajgcy prace w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Umiejetnosc organizacji pracy wtasnej i samodzielnego wykonywania zadan.

Kreatywnos¢, sumiennos¢, doktadnosé, systematycznosé.

Komunikatywnos¢ i odpowiedzialnos¢.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Szydtowcu — Referat Gospodarki Komunalnej.

Charakter stanowiska pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

Wymiar czasu pracy: 4/5 etatu

Wynagrodzenie za prace zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Szydtowcu.

Dopuszcza sie mozliwos¢ zawarcia z wybranym kandydatem pierwszej umowy o prace na
okres prébny nie przekraczajgcy 3. miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci
i doswiadczenia zawodowego pracownika.

Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej sie egzaminem.



V. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

VL. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys — curriculum vitae
2. List motywacyjny
Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ podpisanei opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem
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 (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych),
publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

3. Wypetniony formularz zgtoszeniowy, ktéry nalezy pobraé ze strony BIP Urzedu Miejskiego
w Szydfowecu i ktéry jest zatgczony do niniejszego ogtoszenia.

4. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

5. Oswiadczenie o braku skazania za przestepstwo popetnione umysinie, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
prowadzonego niniejszego naboru.

7. Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

8. Kserokopia dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

9. Kandydat do oferty moze dotaczy¢ réwniez, jesli posiada, kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (dyplomy, zaswiadczenia
o ukonczonych kursach i szkoleniach itp.

UWAGA! Zataczony do ogtoszenia formularz zgtoszeniowy zawiera wszystkie wymagane
oswiadczenia.

VII. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Oferte pracy zawierajagcg wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Oferta pracy — nabdér na stanowisko Referenta w Referacie Gospodarki
Komunalnej Urzedu Miejskiego w Szydtowcu - 2” w terminie do dnia 13 lipca 2018r. do
godz. 15.00 osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Szydtowcu, Rynek Wielki 1,
w Kancelarii Urzedu Miejskiego w Szydtowcu — | pietro pokéj nr 12 w godzinach pracy Urzedu
(poniedziatek od 8.00 do 16.00, wtorek — pigtek od 7.30 do 15.30) lub przesta¢ poczty na
adres: Urzad Miejski w Szydtowcu, 26-500 Szydtowiec, Rynek Wielki 1.

2. Do udziatu w konkursie zostang zakwalifikowane tylko te oferty, ktére wptyng do Urzedu
Miejskiego w Szydtowcu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13.07.2018 (w przypadku
przestania oferty pocztg liczy sie data wptywu oferty do Urzedu Miejskiego w Szydtowcu).
Oferty pracy, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

3. Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016, poz. 902 ze zmianami).

4. Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone przez powotang zarzadzeniem
Burmistrza Szydtowca Komisje w dwéch etapach:



VIII.

e etap | - ocena spetniania przez kandydatéw wymagan niezbednych oraz wytonienie
kandydatow do Il etapu naboru,

e etap Il — rozmowa kwalifikacyjna, w celu oceny stopnia spetniania wymagan
dodatkowych, okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz wylonienie kandydata
W najwyzszym stopniu spetniajgcego wymagania dodatkowe i przedstawienie opinii
Burmistrzowi.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej (etapu IlI) zakwalifikowani kandydaci zostang

powiadomieni telefonicznie, ponadto termin ten zostanie opublikowany na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej tj. www.bip.szydlowiec.pl

Wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzygniecia

o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatéw dokona

Burmistrz Szydtowca.

Oferty odrzucone kandydaci mogg odebra¢ w terminie do dnia 31 sierpnia 2018 r. do godz.

15.00 w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu, Ratusz - Rynek Wielki 1, pok. nr 11. Otrzymanych

dokumentdéw nie odsytamy. Po tym terminie nieodebrane oferty zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje na temat naboru mozna uzyskaé pod numerem telefonu 48 617 86 36

w godzinach pracy Urzedu.

Informacja o wyniku naboru: Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na: stronie
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Szydtowiec — www.bip.szydlowiec.pl; tablicy
ogtoszen Urzedu Miejskiego w Szydtowcu przy Rynek Wielki 1.

Dane osobowe - klauzula informacyjna:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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.

Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Szydtowcu, Rynek Wielki 1, 26-500
Szydtowiec.

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych osobowych. Kontakt: iod@szydlowiec.pl
Dane osobowe:

¢ Bedg przetwarzane w celu obecnej rekrutacji na wolne stanowisko w Urzedzie Miejskim
w Szydtowcu;

¢ Nie beda udostepniane innym odbiorcom;

¢ Beda przechowywane nie dtuzej niz to wynika z przepiséw archiwizacji i procedur
wewnetrznych;

o W przypadku oséb niezakwalifikowanych beda przetwarzane nie dtuzej niz czas trwania
procesu rekrutacyjnego;

¢ Nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualne;.

Osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, prawo do zgdania usuniecia danych osobowych, prawo do zgdania
ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do przenoszenia danych, prawo
sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego —
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2,00-193 Warszawa.
Osobie, w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
osoby na przetwarzanie danych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje prawo do cofniecia tej
zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnos$é przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym prawem.
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