Szydlowiec, 30 maja 2023 r.

Or-11.2110.3.2023.EZ

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Szydlowca oglasza otwarty nabor
na stanowisko Samodzielnego referenta

w Referacie Gospodarki Komunalnej w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Zarzadu

Drog Urzedu Miejskiego w Szydlowcu

I. Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na stanowisku Samodzielny

I1.

referent :

1. wyksztalcenie minimum $rednie;

2. co najmniej 2-letni staz pracy;

3. pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5. obywatelstwo polskie lub innego panstwa czltonkowskiego Unii Europejskiej lub

innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspodlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
Samodzielnego referenta:

1.

Znajomo$¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania zagadnien zwigzanych
z wykonywanymi obowigzkami z zakresu:
e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
ustawy z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamo6wien publicznych,
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny,
ustawy z dnia 28 marca 1933 r. o grobach i cmentarzach wojennych,
ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej,
ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r o utrzymaniu czystosci 1 porzagdku w gminach,
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j,
rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 21 grudnia
2017 r. w sprawie organizowania prac spolecznie uzytecznych,
e rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
o0 organizacji 1 zakresie dziatania archiwow zaktadowych.
Umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera, szczegodlnie znajomos¢ pakietu MS Office
(Word, Excel) lub Open Office.
Znajomos¢ topografii Gminy Szydtowiec.



4.

5
6
7.
8
9

Przy wyborze kandydata preferowane bedzie wyksztatcenie wyzsze kandydata 1 staz
pracy potwierdzajacy pracg w jednostkach sektora finanséw publicznych.
Prawo jazdy kat. B.

. Umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej i samodzielnego wykonywania zadan.

Kreatywnos¢, sumiennos¢, doktadnos¢, systematycznosc.
Komunikatywnos¢ 1 odpowiedzialnos¢.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realizacja zadan z zakresu utrzymania czysto$ci na terenach gminnych, utrzymania
w nalezytym stanie gminnych terenéw zielonych:

e Realizacja planow wycinki drzew oraz formowania krzewow 1 Zywoplotow;

e Realizacja planow nasadzen drzew, krzewow, bylin 1 roslin jednorocznych;

e Prowadzenie stalej dbatos$ci o estetyczny wyglad cmentarzy i miejsc pamigci

narodowej;

Opracowywanie harmonogramow sprzatania terenéw gminnych, wykonywanie przy
udziale pracownikow zatrudnianych w ramach srodkow PUP, prac porzadkowych,
pielegnacyjnych i konserwacyjnych na terenach zielonych, prac porzadkowych na
cmentarzach wojennych i w otoczeniu miejsc pamigci narodowe;.

Organizowanie obstugi dworca autobusowego i wyposazenie w $rodki czystosci w
celu zapewnienia wlasciwego jego funkcjonowania;

Realizacja zadan z zakresu zimowego utrzymania ciggow pieszych i placow
miejskich;

Realizacja zadan z zakresu eksploatacji i uzytkowania sprzetu transportowego w tym
rozliczanie paliw i1 godzin pracy sprzegtow, terminowe dokonywanie przegladow
technicznych, rozliczanie przeprowadzonych napraw i remontéw srodkow
transportowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem odziezy roboczej, sSrodkow czystosci
pracownikom Referatu oraz pracownikom zatrudnionym w ramach srodkow PUP
skierowanym do pracy w Referacie;

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

Organizowanie akcji dotyczacych wytapywania bezpanskich pséw na terenie Gminy
Szydtowiec;

Prowadzenie spraw zwigzanych z Tymczasowym Punktem Przetrzymywania
Zwierzat;

State monitorowanie stanu czystosci oraz stanu technicznego miejsc pamigci
narodowej, pomnikow oraz mogit na terenie gminy.

Monitorowanie oraz uzupetianie brakujacych koszy na odpady na terenie miasta;
Prowadzenie biezacej kontroli stanu technicznego, konserwacji i napraw urzadzen na
placach zabaw, bedacych w zarzadzie gminy;

Przygotowywanie harmonograméw pracy dla pracownikéw zatrudnionych w ramach
programéw finansowanych ze srodkéw Powiatowego Urzedu Pracy, realizujacych
zadania bedace w zakresie zadan Referatu,

Przygotowywanie planow wykonywanych zadan i ich rozliczanie, przez osoby
skazane wyrokiem Sadu, wykonujacych nieodptatna, kontrolowang prace na cele
spoteczne;

Obstluga monitoringu miejskiego oraz foto putapek wykorzystywanych na terenie
gminy.



16. Inne zadania zlecone przez kierownictwo Wydziatu.

IV. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1.
2.
3.

4.

miejsce pracy: Urzad Miejski w Szydtowcu,

charakter stanowiska pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze,
obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na dobe i 40 godzin na tydzien
w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym,

pierwsza umowa o prac¢ z wybranym kandydatem moze zosta¢ zawarta na okres
probny nie przekraczajacy 3 miesigcy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci
1 do$wiadczenia zawodowego pracownika.

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. z 2021 r., poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu
Miejskiego w Szydlowcu.

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest
nizszy niz 6 %.

VL.

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

4,

o

zyciorys — curriculum vitae,

list motywacyjny,

wypehiony formularz zgloszeniowy, ktory nalezy pobra¢ ze strony BIP Urzedu
Miejskiego w Szydlowcu, 1 ktdry jest zalaczony do niniejszego ogloszenia;
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu z pelni

praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie, S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

kserokopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia itp.)

w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy
kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

Zalaczony do ogloszenia formularz zgloszeniowy zawiera wszystkie wymagane
oSwiadczenia.

VIIL

1.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferte pracy zawierajaca wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Oferta pracy - nabér na stanowisko Samodzielnego referenta

w Referacie Gospodarki Komunalnej Urzedu Miejskiego w Szydlowcu”
w terminie do dnia 12 czerwca 2023 r. do godz. 16.00 osobiscie w siedzibie Urzgdu
Miejskiego w Szydtowcu, Rynek Wielki 1, w Kancelarii Urzedu Miasta — 1 pigtro
pokoj nr 12 w godzinach pracy Urzedu (poniedziatek od 8.00 do 16.00, wtorek —



piatek od 7.30 do 15.30) lub przesta¢ poczta na adres: Urzedu Miejskiego
w Szydtowcu 26-500 Szydtowiec, Rynek Wielki 1.

2. Do udzialu w konkursie zostang zakwalifikowane tylko te ofert, ktore wplyna do
Urzegdu Miejskiego w Szydlowcu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 czerwca
2023 r. (w przypadku przestania oferty poczta liczy si¢ data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Szydtowcu). Oferty pracy, ktére wplyna do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie, nie b¢eda rozpatrywane.

3. Postgpowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Komisja powotana do zaopiniowania kandydatow, na podstawie ztozonych ofert
dokona oceny spetiania przez kandydatéw wymagan niezbednych — I etap naboru.

5. Komisja, o ktérej mowa w pkt 4, przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne
z kandydatami spelniajacym wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
wymagania dodatkowe — II etap naboru. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej
zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub poczta
elektroniczng, ponadto termin rozmowy kwalifikacyjnej zostanie opublikowany na
stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

6. Wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzygniecia
o zakonczeniu naboru bez wyboru Zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow
dokona Burmistrz Szydtowca.

7. Oferty odrzucone kandydaci moga odebra¢ w terminie do dnia 25 czerwca 2023 r. do
godz. 15.00 w Kadrach Urzedu Miejskiego w Szydtowcu, ul. Jana Kilinskiego 2,
I pigtro, pokdj nr 5. Po tym terminie nieodebrane oferty zostang zniszczone.

VIII. Informacje dodatkowe:

IX.

1. Dodatkowe informacje na temat naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
48 617 86 36
2. Informacja o wyniku naboru:
a) Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na :
— stronie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Szydlowiec -
www.bip.szydlowiec.pl;
— tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Szydlowcu przy Rynek Wielki 1

Klauzula informacyjna:

1) Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu 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.

2) Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Szydtowcu z siedziba Rynek
Wielki 1, 26-500 Szydilowiec.

3) Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych osobowych. Kontakt:
1od@szydlowiec.pl

4) Dane osobowe beda przetwarzane w celu obecnej rekrutacji na wolne stanowisko
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu, nie beda udostgpniane innym odbiorcom, beda

przechowywane nie dluzej niz to wynika z przepisow archiwizacji 1 procedur



wewnetrznych, w przypadku osob niezakwalifikowanych beda przetwarzane nie dluzej
niz czas trwania procesu rekrutacyjnego, nie beda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualne;.

5) Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, prawo do zadania usunigcia danych osobowych, prawo do zadania
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.
6) Osobie, w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie
zgody osoby na przetwarzanie danych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje prawo do
cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodnos¢
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

z obowigzujagcym prawem.

Burmistrz Szydlowca
/-
Artur Ludew
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