L RZAD GMINY JABLONNA
ul. Modlinska 152
05-110 Jablonna
0U.2110.20.2017
Ogtoszenie Nr 20/2017
o naborze na wolne stanowisko pracy: INSPEKTOR DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Wéjt Gminy Jablonna
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy Jablonna
I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Jabtonna
ul. Modlinska 152
05-110 Jabtonna

2. Stanowisko pracy:
Inspektor ds. gospodarki komunalnej

3. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

) obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogg ubiegaé sig 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) posiadanie pemej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3) niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze,

5) min. 3-letni staz pracy,

6) nieposzlakowanha opinia,

7) znajomo$¢ przepiséw:

a) ustawy - kodeks postepowania administracyjnego,

b) ustawy o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminach (podstawowe zagadnienia),

¢) ustawy o ochronie danych osobowych,

d) ustawy o samorzadzie gminnym,

e) ustawy - prawo zamowien publicznych (podstawowe zasady i procedury udzielania zamoéwien),
f) oraz przepiséw wykonawczych do w/w ustaw.

8) znajomos¢ obstugi komputera (Srodowisko MS Windows),

9) komunikatywno$é, sumienno$¢, dokfadno$é, bezstronnosé

10) prawo jazdy kat. B,

11) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadav na

stanowisku):

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

2) doswiadczenie w wystawianiu faktur,

3) wyksztalcenie wyZzsze — kierunek administracja, prawo, ekonomia,

4) zorientowanie na rezultaty pracy,

5) umiejetnos¢ obstugi programu obiegu korespondencji DocuSafe, systemu informacji prawej LEX,
programéw do fakturowania,

6) umiejelno$¢ sprawnego redagowania pism, umiejetno$¢ pozytywnego podejécia do interesantéw,
formutowania wypowiedzi w spos6b gwarantujacy zrozumienie, radzenia sobie ze stresem.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:
Do zadan przypisanych na stanowisku Inspektora ds. gospodarki komunalnej nalezy wykonywanie
obowiazkow zwigzanych z :

1) wystawianiem faktur za wodg, $cieki, prad, co, czynsz za najem;

2) opracowywaniem harmonograméw prac robotnikéw gospodarczych —utrzymanie zieleni, sprzatanie,
prace remontowe oraz nadzor nad ich realizacja;

3) opracowywaniem dokumentéw przetargowych w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w
gminie, jak réwniez utrzymania zieleni oraz wspélpraca z wykonawcami w zakresie realizacji
zapisow zawartych uméw;

4) nadzorem nad miejscami pamigci narodowej; .



5) sporzadzaniem raportow dla organéw administracji panstwowej w zakresie powierzonych
kompetencji;

6) redagowaniem pism do mieszkancéw w zakresie powierzonych kompetencji,

7) realizacjg planu finansowego gospodarki komunalnej (w powyzszym zakresie) zgodnie z wymogami
okreslonymi dla zaméwien publicznym.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca o charakterze administracyjno-biurowym. Stanowisko wyposazone w komputer oraz urzadzenia
biurowe. Praca jednozmianowa w wymiarze pemego etatu wykonywana w budynku urzedu, przy ul.
Zegrzynskiej 1 w Jablonnie. W budynku brak wind umozliwiajgcych przemieszczanie si¢ wozkiem
inwalidzkim. W budynku brak toalety przystosowanej dla 0séb niepetosprawnych.

Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu wrze$niu 2017 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w Urzedzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wyniést ponizej 6%. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepeosprawnos¢.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny- podpisany odrecznie,

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej -podpisane odr¢cznie,

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

4) podpisane odrgcznie oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) podpisane odrgcznie o$wiadczenie o petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z
pehi praw publicznych,

6) podpisane odrecznic o§wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego fub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

7) podpisane odrecznie o§wiadczenie o znajomosci obstugi komputera,

8) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

9) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia),

10) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

11) podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. - o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922)".

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w terminie do dnia 31 pazdziernika 2017 r. osobiscie lub
pocztg na adres:

Urzagd Gminy Jablonna

Biuro Obslugi Interesanta — Kancelaria Og6lna (pokdj nr 1)

ul. Modlinska 152, 05-110 Jablonna

z dopiskiem na kopercie: ,INSPEKTOR DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ”

Dokumenty uwaza sig za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w terminie do dnia 31
pazdziernika 2017 r.

Aplikacje bez podpisanej odrecznie klauzuli dotyczgceej wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji, zostang bez rozpatrzenia zwrécone adresatom.

Inne informacje:

1) w przypadku, gdy zatrudnienie w Urzedzie Gminy Jabtonna jest pierwszg praca na stanowisku
urzedniczym w  jednostkach samorzadowych, pracownika obowiazuje odbycie stuzby
przygotowawczej,

2) wysoko$¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okre$lona w Regulaminie wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Jablonna,

3) wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest przedlozy¢ informacije z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

ol |



Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 22 76 77 322.

Nabor sktada si¢ z dwoch etapow: selekeji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych i zakwalifikowanie
kandydatéw do drugiego etapu — selekcji merytorycznej.

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Jablonna
oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzgdu Gminy Jablonna.

Jabltonna, dnia 16 pazdziernika 2017 r.




