Burmistrz Ztotego Stoku
ZARZADZENIE NR (601/2022
BURMISTRZA ZLOTEGO STOKU

z dnia ¢ kwietnia 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Zlotym Stoku oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru.

Dzialajac na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r., poz. 559 z p6zn. zm.), w zwiazku z art. 111 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.1. Oglasza sie nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zlotym
Stoku - referenta ds. gospodarki komunalnej w ramach umowy na zastepstwo.

2. Ustala si¢ tres¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu stanowiacym zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze — referenta ds.
gospodarki komunalnej powotluje si¢ Komisje Rekrutacyjna w sktadzie:

1) Przewodniczacy — Mirostawa Stowiak

2) Czlonek Komisji — Piotr Cichon

3) Czlonek Komisji — Monika Kréol.

§ 3. Do zadan komisji nalezy wylonienie najlepszego kandydata zgodnie z zasadami
zawartymi w Zarzadzeniu Nr 7/2015 Burmistrza Zlotego Stoku z dnia 8 stycznia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Ztotym Stoku.

8§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podjecia. \
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 601 /2022
Burmistrza Zlotego Stoku
zdnia .04.2022r.

BURMISTRZ ZLOTEGO STOKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
referenta ds. gospodarki komunalnej w ramach umowy na zaste¢pstwo
w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku, Rynek 22, 57-250 Zloty Stok

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)

5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepisow prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej
oraz znajomoS¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreSlonym
w przepisach o stuzbie cywilnej;

wyksztalcenie Srednie;

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,;
brak skazania za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
nieposzlakowana opinia;

znajomo$§¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, KPA, o gospodarce nieruchomosciami, o gospodarce komunalnej,
o utrzymaniu porzadku i czystos$ci w gminie oraz zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i odprowadzaniu $ciekow;

praktyczna umiejetnosé obstugi komputera.

la. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

wyksztalcenie z =zakresu budownictwa, gospodarki mnieruchomosciami lub
geodezyjne;

staz na podobnym stanowisku;

obstuga komputera (office);

latwos¢ nawiazywania kontaktow interpersonalnych.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) z zakresu gospodarowania lokalami i budynkami komunalnymi, w tym:

a)
b)
<)

d)
€)

g)
h)

opracowuje zalozenia polityki mieszkaniowej Gminy, w tym propozycje zasad
najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

zarzadza gminnym zasobem lokali, w tym najem lokali mieszkalnych
1 uzytkowych,

prowadzi sprawy zwiazane z udostepnieniem nieruchomosci pod lokalizacje
nosnikéw reklamowych,

przedstawia projekty polityki czynszowej oraz propozycje oplat za lokale,
wspolpracuje z wlasciwymi podmiotami w zakresie administrowania,
gospodarowania i zarzadzania gminnym = zasobem = lokalowym = oraz
nieruchomosciami budynkowymi,

prowadzi sprawy dotyczace zarzadzania nieruchomo$ciami wspélnymi, w tym
funkcjonowania wspélnot mieszkaniowych,

reprezentuje Gmine na zebraniach wspoélnot mieszkaniowych,

bierze udzial w pracach komis;ji ds. mieszkaniowych,

przyjmuje podania, kompletuje wnioski w sprawie przydzialu lub zamiany lokali
mieszkalnych,



j) sporzadza listy oséb zakwalifikowanych do przydzialu lokalu mieszkalnego lub
pomieszczenia socjalnego,

k) prowadzi sprawy zwigzane z przyjeciem i przekazaniem mienia gminnego na rzecz
solectw,

I) nadzoruje mienie gminy przekazane sotectwom, jednostkom organizacyjnym gminy
1 instytucjom gminnym (Swietlice, boiska sportowe, place zabaw),

m) prowadzi ewidencje gminnych lokali mieszkalnych i uzytkowych.

2) z zakresu utrzymania porzadku i czystosci w Gminie, w tym:

a) wspolpracuje przy opracowywaniu regulaminu utrzymania porzadku i czystoSci
w Gminie,

b) nadzoruje przekazywanie informacji od wykonawcow dla mieszkancow
o terminach odbioru odpadéw komunalnych oraz o wszelkich zmianach w tym
zakresie,

c) przyjmuje zgloszenia mieszkancéw, przedsiebiorcow, instytucji, w sprawie
nieprawidlowosci w realizacji odbioru odpadow,

d) bierze wudziat w kontrolach dotyczacych wykonywania przez wlascicieli
nieruchomosci i przedsiebiorcow obowigzkéow wynikajacych 2z przepisow
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie pozbywania sie odpadow
komunalnych,

e) udziela zezwolenn, prowadzi ewidencje udzielonych i cofnigetych zezwolen,
podmiotom $wiadczacym ustugi w zakresie uregulowanym w przepisach
o utrzymaniu porzadku i czystoSci.

3) z zakresu gospodarki nieruchomosciami, w tym:

a) zarzadza gminnym zasobem nieruchomosci, oddaje w uzytkowanie, dzierzawe,
uzyczenie, trwaly zarzad oraz inne formy wtadania,

b) przygotowuje dokumentacje niezbedna do przekazania jednostce organizacyjnej
nieruchomosci w trwaly zarzad, najem, uzyczenie, na cele zwigzane z dziatalnoscig
jednostki,

c) prowadzi sprawy zwigzane z dzierzawa dzialek rolnych, ogrodkow przydomowych,
sporzadza stosowne umowy,

d) przygotowuje wykazy nieruchomosci przeznaczonych do oddania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

e) przygotowuje dokumentacje przetargowa na dzierzawe nieruchomosci,

f) sporzadza umowy dzierzawy na grunty rolne, ogrédki przydomowe,

g) prowadzi rejestr umow dzierzawy,

h) przygotowuje propozycje aktualizacji optat rocznych za dzierzawe i wspoélpracuje
w tym zakresie z referatem RB,

1) mnalicza czynsze dzierzawne po zmianach optat dzierzawnych,

j) sporzadza dla referatu RB wykazy dzierzawcow gruntéw do obciazenn podatkowych.

k) wydaje decyzje na wejsScie w teren na gruntach gminnych,

1) prowadzi sprawy dotyczace uzytkowania wieczystego, przyjmuje wnioski
o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

m) wydaje decyzje o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wtasnosci,

n) wnioskuje o rozwigzanie umowy uzytkowania wieczystego,

o) zleca aktualizacje optaty z tytulu uzytkowania wieczystego,

p) wydawanie zaSwiadczen potwierdzajacych przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci.

q) wspoélpracuje ze starostwem powiatowym w sprawie prowadzenia ewidencji
gruntéow w zakresie niezbednym do wykonywania czynnos$ci urzedowych.

4) z zakresu zaopatrzenia w wode, odprowadzenia Sciekéw, zaopatrzenia w energie
elektryczna, w tym:

1) prowadzi sprawy dotyczace zaopatrzenia w wode i odprowadzenia S$ciekow oraz
ustalania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie
Sciekow,



nadzoruje sprawy oprozniania zbiornikéw bezodplywowych 1 transportu
nieczystosci cieklych,

nakazuje przylaczenie nieruchomosci do istniejacej kanalizacji sanitarnej,
prowadzi ewidencje zbiornikéw bezodptywowych,

wydaje zezwolenia na opréznianie zbiornikéw bezodptywowych,

rozlicza koszty zuzytej energii i eksploatacji urzadzen oswietlenia ulicznego,
wspolpracuje z podmiotami zarzadzajacymi komunalng siecia wodociagowa,
kanalizacyjna i energetyczna zlokalizowana na terenie gminy.

5) z zakresu ochrony wod i gospodarowania wodami, w tym:
1) zarzadzanie zasobami wodnymi,
2) prowadzenie spraw w zakresie melioracji i urzadzen wodnych,
3) uzgadnianie w zakresie odprowadzania wod do ciekéw i rowow gminnych oraz

pozwolenn wodnoprawnych.

6) z zakresu pozostalych zadan referatu, w tym:

1)
2)

3)
4)

S)

nadzoruje utrzymanie Swietlic wiejskich,

nadzoruje wykonanie zadan gminy zwigzanych z przeprowadzaniem spiséw
rolnych,

nadzoruje przy wspoétudziale referatu RB 2zadania zlecone gminie dotyczace
przeprowadzenia wyboréw do izb rolniczych

wykonuje zadania zwiazane z organizacja szacowania szkdéd w uprawach, z tytutu
klesk zywiotowych,

sporzadza informacje statystyczne w zakresie realizacji spraw powierzonych.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

1)

2)

praca na podstawie umowy o prace na zastepstwo, wymiar czasu pracy - pelny
etat, wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania w Urzedzie Miejskim
w Ztotym Stoku;

w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

S)

6)

7)

list motywacyjny;

zyciorys-curriculum vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
oryginal kwestionariusza osobowego;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz staz
pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéow rekrutacji o nastepujacej tresci: ,OSwiadczam, ze wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w moich dokumentach
skladanych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko referenta ds. gospodarki komunalnej w Urzedzie Miejskim w Zlotym
Stoku, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku 2z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) oraz
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz.
1781)”".



5.

T

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 1781)”.

»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530)”;

2) wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ podpisane i zlozone osobi§cie lub
doreczone listem poleconym, w terminie do 19 kwietnia 2022 r. do godz. 15.30
pod adresem: Urzad Miejski w Zlotym Stoku, ul. Rynek 22, 57-250 Zloty Stok,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko — referent ds.
gospodarki komunalnej”;

3) aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego po wyzej wymienionym
terminie (w przypadku przestania dokumentéw poczta decyduje data wplywu do
Urzedu) nie beda rozpatrywane;

4) otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku w dniu 20 kwietnia
2022 r.

. Dodatkowe informacije:

1) kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani pisemnie lub
telefonicznie o'terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru;

2) informacja o wyniku naboru ogloszona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej
www.zlotystok.biuletyn.net; oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Ztotym
Stoku ul. Rynek 22;

3) kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie
lekarskie;

4) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajacego, nie odebrane w ciagu 30 dni, zostana odeslane
poczta,;

KLAUZULA INFORMACYJNA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 i 14 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1.

2.
3.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski z siedziba w 57-
250 Zloty Stok, ul. Rynek 22.

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych - iod@zlotystok.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na
wolne stanowisko pracy - na podstawie Art. 22! ustawy Kodeks pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych co jest zgodne z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji

celow okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym
przez przepisy powszechnie obowiazujacego prawa (m.in. zgodnie z instrukcja
kancelaryjna).

. Odbiorcami danych moga by¢ osoby, ktore zapoznaja sie z informacja udostepniona

na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszenr Urzedu Miejskiego.

. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych

osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z przyshugujacego
prawa moze zostaC ograniczone w zakresie w jakim wynika to z obowiazujacych
przepisow prawa badz szczegb6lnego interesu administratora.



7. Jezeli Pan/Pani uzna, ze dane osobowe bgda przetwarzane niezgodnie z wymogami
prawa ma Pan/Pani prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie danych jest wymogiem ustawowym, a konsekwencjg ich niepodania bedzie
nierozpatrywanie ztozonej oferty.

9. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposoéb zautomatyzowany, w tym nie beda
profilowane.

BURMIS R@TEGOS KU

Gilazyna Orcz



