RZAD GMINY JABLONNA
ul. Modlinska 152
05-110 Jabilonna

+]4d=
0OuU.2110.10.2019

Ogloszenie Nr 10/2019
0 naborze na wolne stanowiska pracy: Inspektor ds. gospodarki komunalnej

L

Wajt Gminy Jablonna
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Jablonna

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Jablonna

ul. Modlinska 152

05-110 Jablonna

Stanowisko pracy:

Inspektor ds. gospodarki komunalnej

wymiar czasu pracy — pefny etat

planowany/proponowany termin zatrudnienia — III kwartat 2019 r.

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac si¢ réwniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych),

2) w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, biegla znajomosé jezyka
polskiego w mowie i pismie.

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

4) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5) wyksztafcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne,

6) staz pracy:

a) co najmniej 3-letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztalcenia wyzszego,
b) co najmniej 5-letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego,

7) wiedza z zakresu:

a) ustawy — prawo zamowien publicznych (podstawowe zasady i procedury udzielania
zamowien),

b) ustawy - kodeks postgpowania administracyjnego,

c) ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw,

d) ustawy o samorzadzie gminnym,

e) przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych,

f) przepiséw wykonawczych do w/w ustaw;

8) nieposzlakowana opinia,

9) umiejgtnos¢ obstugi urzadzen technicznych wykorzystywanych w  zwiazku z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych w tym obstugi komputera ($rodowisko MS
Windows),

10) umiejgtnos¢: sprawnego planowania i organizacji pracy, pracy w zespole,

11) sumiennosé, komunikatywno$é¢, doktadnosé, odporno$é na stres, bezstronnosé.

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie

zadan na stanowisku):

1) staz pracy w administracji samorzadowej w dziale gospodarki komunalnej,

2) wyksztatcenie wyzsze kierunek rachunkowos¢, finanse,

3) umiegjetnosé: redagowania pism, formulowania wypowiedzi w sposob gwarantujacy
zrozumienie, pozytywnego podejscia do interesanta,

4) zorientowanie na rezultaty pracy,

5) znajomos¢ obstugi programu elektronicznego obiegu korespondencji DocuSafe; systemu

informacji prawnej INFORLEX, programu do fakturowania,

6) prawo jazdy kat. B.



5. Zadania wykonywane na stanowisku.

Do zadai przypisanych na stanowisku inspektora ds. gospodarki komunalnej nalezy

wykonywanie obowigzkow zwiazanych z:

1) realizacjg zbiorowego zaopatrzenia w wodg i odprowadzania $ciekéw na terenie Gminy,
realizacjg zadan Wydzialu wynikajacych z przepisow dotyczacych zbiorowego
zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania sciekdw, w tym:

a) przygotowywanie umow z zakresu dostarczania wody i/lub odprowadzania Sciekow z
indywidualnymi odbiorcami;

b) przygotowywanie umow z zakresu dostarczania wody i/lub odprowadzania $ciekow z
odbiorcami instytucjonalnymi (firmy);

¢) wykonywanie czynnosei zwiazanych z rozliczaniem zawartych umow — sporzadzanie
faktur oraz ich wysytka;

d) prowadzenie rejestrow zuzycia wody i1 wskazan wodomierzy;

e) prowadzenie ewidencji zawartych umow;

f) prowadzenie ewidencji naleznych optat oraz egzekwowanie ich terminowej realizacji;

g) rozliczanie faktur zbiorowych dotyczacych centralnego ogrzewania dla lokali
ustugowych oraz najemcow mieszkan komunalnych;

h) rozliczanie faktur zbiorowych za dostawg energii elektrycznej dla lokali ustugowych
oraz najemcow mieszkan komunalnych;

i) wspotpraca z PWK Legionowo w zakresie rozliczania ilosci zuzycia Sciekow dla osiedla
Bukowiec;

2) przyjmowaniem zgloszen o awariach oraz wspoipraca z firmami konserwujacymi
infrastruktur¢ gminng (wodno-kanalizacyjna, oswietleniowg),

3) udzialem w przygotowywaniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych dla
ponizszych zadan:

a) konserwacja i nadzor nad przepompowniami sciekow oraz stacjami uzdatniania wody;

b) cykliczne czyszczenie przepompowni sciekow ;

¢) czyszczenie studni chfonnych i wpustow ulicznych;

d) konserwacja oswietlenia ulicznego na terenie gminy;

e) aktualizacja projektu zalozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energig elektryczng i
paliwa gazowe dla Gminy Jablonna

f) dostawa energii elektrycznej dla Gminy Jablonna;

g) dostawa gazu do Gminy Jablonna;

4) sporzadzaniem raportéw i sprawozdan dla organdow administracji panstwowej w zakresie
powierzonych kompetencji;

5) redagowaniem pism do mieszkancédw w zakresie powierzonych kompetencji.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko wyposazone w komputer (praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie) oraz.

urzadzenia biurowe.

Praca jednozmianowa w wymiarze peinego etatu wykonywana w budynku urzedu z siedzibg

05-110 Jablonna ul. Zegrzynska 1 oraz na terenie Gminy Jablonna.

W urzgdzie obowiazuje rownowazny system czasu pracy z mozliwoscia przediuzenia

dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, przecig¢tnie 40-godzinna norma tygodniowa

czasu pracy, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym (praca urzedu w poniedzialki od 8.00 do 18.00, od wtorku do czwartku od god:z.

8.00-16.00 i w pigtki od godz. 8.00 do 14.00).

W budynku brak wind umozliwiajacych przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2019 roku wskaznik zatrudnienia osob z niepetnosprawnoscig w urzedzie,

w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb

niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

Zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — 0 pracownikach samorzqdowych, jezeli

w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscia, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
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w_zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk

urzedniczych, przystuguje osobie z niepetnosprawnodcia, o ile znajduje si¢ w gronie pigciu

najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spelniajgcych wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. — 0 pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia wraz

z dokumentami aplikacyjnymi poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny- podpisany odrgcznie,

2) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (zgodny z umieszczonym w BIP urz¢du),

3) podpisane odrgcznie oswiadezenie o posiadanym obywatelstwie,

4) podpisane odrgcznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

5) podpisane odrgcznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

6) podpisane odrgcznie o$wiadczenie o znajomosci obstugi komputera,

7) kopie dokumentéow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé z oryginalem),

8) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem), lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
kontynuacji zatrudnienia,

9) kopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem)
potwierdzajacych spelnienie innych wymogow okreslonych w ogtoszeniu o prace,

10) kopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajgcego niepelnosprawnosg, jezeli kandydat zamierza skorzystac z pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatow,

11) w przypadku kandydata nieposiadajacego obywatelstwa polskiego kopia dokumentu
okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej (poswiadczona przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem) o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego,

12) podpisana zgoda na przetwarzanie innych danych osobowych niz wymienione w art. 22 §
1 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w terminie do dnia 07 czerwca 2019 r. osobiscie lub
poczta na adres: Urzad Gminy Jablonna, Biuro Obslugi Interesanta — Kancelaria Ogolna (pokaj
nr 1), ul. Modlinska 152, 05-110 Jablonna z dopiskiem na kopercie: ,,INSPEKTOR DS.
GOSPODARKI KOMUNALNEJ”. Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely
na whw adres w terminie do dnic 07 czerwea 2019 r.

9. Inne informacje: wysokos¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okredlona w

Regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Jabtonna.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 22 76 77 322.

Nabor sklada si¢ z dwodch etapow: selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych i
zakwalifikowanie kandydatow do drugiego etapu — selekcji merytorycznej. Osoby, ktére speinity
niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu naboru zostang o tym
poinformowane w sposob wskazany w dokumentach aplikacyjnych.

Informacja o wynikach naboru (zawierajgca informacje okreslone w art. 15 ustawy o pracownikach
samorzqdowych) umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Jablonna
oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy Jabtonna.

Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Jablonna beda
dotgczone do jego akt osobowych

Podanie przez kandydata danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.

Jablonna, dnia 23 maja 2019 r.

ostaw Chodordki




Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie innych danych osobowych niz wymienione w art.
22' § 113 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U z 2018 roku, poz. 917
z pozn.zm.) zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych (Dz.U. UE L 119).

wlasnoregczny podpis

KLAUZULA INFORMACYJNA — REKRUTACJA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 1.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L [19, s. 1) (dalej: RODO), informujg, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie Gminy Jablonna z siedziba przy ul.
Modlinska 152 jest Wéjt Gminy Jablonna;
2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w celu i na podstawie:
= art. 6 ust | litt. ¢ RODO - wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze
w zwigzku z: art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( tekst jednolity: Dz.U z 2018
r., poz. 917 z poZn.zm.), art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz.U z 2018 r. poz. 1260 z pozn.zm.) w celu realizacji naboru na stanowisko;

= art. 6 ust 1 lit. b RODO - przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do zawarcia
i wykonywania umowy o prace lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed
zawarciem umowy;

= art. 6 ust 1 lit a RODO — wylacznie na podstawie udzielonej dobrowolnej zgody w zakresie i celu
okreslonym w treéci zgody;
3) zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:
prawo dostgpu do danych osobowych;
prawo otrzymania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;
prawo do sprostowania (poprawiania) danych osobowych;
prawo do usunigcia danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;
prawo do przenoszenia danych osobowych do innego administratora;
4) w przypadkach uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Urzad Gminy Jablonna narusza
przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Organu Nadzorczego tj. do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedne do realizacji celow okreslonych w
pkt2, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowiazujacego prawa.
6) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:
= organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie
organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepiséw powszechnie
obowiagzujacego prawa;

= inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Urzedem Gminy Jablonna
przetwarzaja dane osobowe dla ktérych Administratorem jest Wojt Gminy Jablonna;

7) przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, ale
cofhigcie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem;

8) Pani/Pana Dane osobowe moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane;

9) kontakt z inspektorem ochrony danych e-mail:iod@jablonna.pl



