ZARZADZENIE NR 143/2024
BURMISTRZA ZLOTEGO STOKU
z dnia 4 grudnia 2024 r.

W sprawie ogloszenia naboru na zastepstwo pracownika zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku oraz powolania
Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru.

Dzialajac na podstawie art. 31iart. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 z pozn. zm.), w zwiazku z art. 11
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22024 r.,
poz. 1135 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Oglasza si¢ nabér na stanowisko urzednicze ds. gospodarki komunalne;j
w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku na czas zastepstwa dluzej nieobecnego
pracownika.

2. Ustala sie tres¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu stanowigcym zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W celu wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze — ds. gospodarki
komunalnej powoluje sie Komisje Rekrutacyjna w sktadzie:

1) Przewodniczaca — Mirostawa Stowiak

2) Czlonek Komisji — Monika Krél

3) Czlonek Komisji — Magdalena Karbowiak

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

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 143/2024
Burmistrza Zlotego Stoku
z dnia 04.12.2024 r.

BURMISTRZ ZLOTEGO STOKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

ds. gospodarki komunalnej w ramach umowy na zastepstwo

w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku, Rynek 22, 57-250 Zloty Stok

1. Wymagania niezbedne:

1)

8)

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej oraz znajomosé jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j;

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

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

znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu: ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy kodeks cywilny, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, o gospodarce nieruchomosciami,
o gospodarce komunalnej, o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie oraz
zbiorowym zaopatrzeniu w wode i odprowadzeniu $ciekow, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych;
praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera (Pakiet Microsoft Office - Word,
Excel, Power Point) - w stopniu umozliwiajacym sprawne wykonywanie
obowiazkow.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia, preferowane kierunki:
budownictwo, gospodarka nieruchomosciami lub geodezyjne,

staz na podobnym stanowisku,

wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace, dyspozycyjnoscé,
samodzielno§¢ przy wykonywaniu zadan, samodyscyplina, kreatywnosé,
komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole oraz latwos¢ nawiazywania
kontaktoéw interpersonalnych.

3. Zakres zadaii wykonywanych na stanowisku:

1. z zakresu gospodarowania lokalami i budynkami komunalnymi, w tym:
1) opracowanie zalozen polityki mieszkaniowej Gminy, w tym propozycje zasad

najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,



2) zarzadzanie gminnym zasobem lokali, w tym najmem lokali mieszkalnych
1 uzytkowych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z udostepnieniem nieruchomosci pod
lokalizacj¢ nosnikow reklamowych,

4) przedstawianie projektow polityki czynszowej oraz propozycje oplat za lokale,

S) wspélpraca z wlasciwymi podmiotami w zakresie administrowania,
gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi,

6) prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania nieruchomosciami wspolnymi,
w tym funkcjonowania wspélnot mieszkaniowych,

7) reprezentowanie Gminy na zebraniach wspolnot mieszkaniowych,

8) branie udzialu w pracach komis;ji ds. mieszkaniowych,

9) przyjmowanie podan, kompletuje wnioski w sprawie przydziatu lub zamiany
lokali mieszkalnych,

10) sporzadzanie listy os6b zakwalifikowanych do przydzialu lokalu mieszkalnego
lub pomieszczenia socjalnego,

11)prowadzenie spraw zwiazanych z przyjeciem i przekazaniem mienia gminnego
na rzecz sotectw,

12)nadzorowanie mieniem gminy przekazane solectwom, jednostkom
organizacyjnym gminy i instytucjom gminnym (§wietlice, boiska sportowe,
place zabaw),

13) prowadzenie ewidencje gminnych lokali mieszkalnych i uzytkowych.

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

1) wspoélpraca przy opracowywaniu regulaminu utrzymania porzadku i czystosci
w Gminie,

2) nadzorowanie przekazywania informacji od wykonawcow  dla
mieszkancéw o terminach odbioru odpadéw komunalnych oraz
o wszelkich zmianach w tym zakresie,

3) przyjmowanie zgloszen mieszkancéw, przedsiebiorcow, instytucji,
W sprawie nieprawidlowosci w realizacji odbioru odpadéw,

4) branie udzialu w kontrolach dotyczacych wykonywania przez wlascicieli
nieruchomosci i przedsiebiorcéw obowiazkow wynikajacych z przepisow
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie pozbywania
si¢ odpadéw komunalnych,

S) udzielanie zezwolen, prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen,
podmiotom $wiadczacym ustlugi w zakresie uregulowanym w przepisach
0 utrzymaniu porzadku i czystosci.

3. z zakresu gospodarki nieruchomosciami, w tym:

1) zarzadzanie gminnym zasobem nieruchomosci, oddawanie w uzytkowanie,
dzierzawe, uzyczenie, trwaly zarzad oraz inne formy wtadania,

2) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przekazania jednostce
organizacyjnej nieruchomosci w trwaly zarzad, najem, uzyczenie, na cele
zwiazane z dzialalnoscia jednostki,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawa dziatek rolnych, ogréodkow
przydomowych, sporzadzanie stosownych umow,

4) przygotowywanie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do oddania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

S5) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na dzierzawe nieruchomosci,

6) sporzadzanie umowy dzierzawy na grunty rolne, ogrodki przydomowe,

7) prowadzenie rejestru umow dzierzawy,

8) przygotowywanie propozycji aktualizacji oplat rocznych za dzierzawe



1 wspolpraca w tym zakresie z referatem RB,

9) naliczanie czynszéw dzierzawnych po zmianach optat dzierzawnych,

10)sporzadzanie dla referatu RB wykazu dzierzawcéw gruntéw do obciazen
podatkowych,

11)wydawanie decyzje na wejscie w teren na gruntach gminnych,

12)prowadzenie spraw dotyczacych uzytkowania wieczystego, przyjmowanie
wnioskéw o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

13)wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnos$ci,

14)wnioskowanie o rozwiazanie umowy uzytkowania wieczystego,

15)zleca aktualizacje oplaty z tytutu uzytkowania wieczystego,

16) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci,

17)wspolpraca ze starostwem powiatowym w sprawie prowadzenia ewidencji
gruntow w zakresie niezbednym do wykonywania czynnosci urzedowych.

4. z zakresu zaopatrzenia w wode, odprowadzenia §ciekéw, zaopatrzenia
w energie elektryczna, w tym:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w wode i odprowadzenia
sciekow oraz ustalania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie Sciekow,

2) nadzorowanie sprawy oprézniania zbiornikéw bezodplywowych
1 transportu nieczystosci cieklych,

3) nakazywanie przylaczenia nieruchomosci do istniejacej kanalizacji sanitarne;j,

4) prowadzenie ewidencje zbiornikéw bezodptywowych,

5) wydawanie zezwolen na opréznianie zbiornikéw bezodptywowych,

6) rozliczanie kosztéw zuzytej energii i eksploatacji urzadzen oswietlenia
ulicznego, w tym utrzymanie oswietlenia ulicznego,

7) prowadzenie spraw z zakresu zakupu i rozliczenia energii elektrycznej,

8) wspolpraca z podmiotami zarzadzajacymi komunalna siecia wodociagowa,
kanalizacyjna i energetyczna zlokalizowana na terenie gminy.

5. z zakresu ochrony wéd 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) nadzorowanie utrzymania $wietlic wiejskich,

2) nadzorowanie wykonania zadan gminy zwiazanych z przeprowadzaniem
spisow rolnych,

3) nadzorowanie przy wspotudziale referatu RB zadan zleconych gminie
dotyczacych przeprowadzenia wyboréow do izb rolniczych,

4) wykonywanie zadania zwiazanego z organizacja szacowania szkéd
w uprawach, z tytutu klesk zywiotowych,

5) sporzadzanie informacji statystycznych w zakresie realizacji spraw
powierzonych.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

1) miejsce pracy: Urzad Miejski w Ztotym Stoku, ul. Rynek 22, w budynku jest
winda;

2) praca na podstawie umowy o prace na czas zastepstwa za dluzej nieobecnego
pracownika, wymiar czasu pracy - pelny etat, wynagrodzenie zgodnie
z regulaminem wynagradzania w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku;

3) praca biurowa z elementami pracy w terenie, mozliwosé wyjazdow shuzbowych;,

4) pomieszczenie biurowe wyposazone w meble i sprzet niezbedny do
wykonywania pracy i przechowywania dokumentéw;

S5) praca w zespole, przy komputerze ponad 4 godziny.

S. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Ziotym Stoku
W rozumieniu przepisé6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys-curriculum vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginal kwestionariusza osobowego, zawierajacy dane wymienione w art. 22!
§1 Kodeksu pracy;

4) kserokopie dokument6éw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz staz
pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é z oryginatem);

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

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

7) w przypadku osoby niepelnosprawnej zmierzajacej skorzystac z uprawnienia,
o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych —
kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (poswiadczona
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

7. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢é opatrzone
klauzula;
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej 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 oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych)”.
»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 2024 r., poz.
1135 z p6zn. zm.)”;

2) wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé podpisane wlasnorecznym
podpisem i ztozone osobiscie lub doreczone listem poleconym, w terminie do
20 grudnia 2024 r. do godz. 15.00 pod adresem: Urzad Miejski w Zlotym



Stoku, ul. Rynek 22, 57-250 Ztoty Stok, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»INabor na stanowisko - ds. gospodarki komunalney’:

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

4) aplikacje, ktére nie beda spelnialy wymogow formalnych zawartych
w ogloszeniu zostana odrzucone. Nie dopuszeza sie mozliwosci uzupelniania
przez kandydata zlozonych dokumentéw:

S) otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku w dniu
23.12.2024 r.

8. Dodatkowe informacje:

1) kandydaci speiniajacy 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 o ktérych mowa w pkt 6 podpkt. 3) i 4), nie odebrane
w ciagu 30 dni, zostana odestane poczta.

9. Klauzula informacyjna przetwarzania danych osobowych
Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016) informuje sie, iz:
a) Administrator
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji
jest organizator konkursu, ktérym jest Burmistrz Zlotego Stoku (ul. Rynek 22, 57-
250 Zioty Stok).
b) Inspektor ochrony danych
Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Burmistrza Zlotego Stoku
inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
- Urzad Miejski, ul. Rynek 22, 57-250 Ztoty Stok;
- e-mail: iod@zlotystok.pl.

c) Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy! beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?.
Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgodad na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie
zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwolaé
w dowolnym czasie. Jezeli beda to dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, to

' Art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) (dalej: Kp)
oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369); ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z pdézn. zm.).

*Art. 221 § 1 pkt. 4 - 6 Kp w zwz. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
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 119 z 04.05.2016, str.
1, z pézn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych w art. 221 § 1 pkt. 1 - 3 Kp podstawg
jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

*Art. 6 ust. 1 lit a RODO.



konieczne bedzie zlozenie przez Panstwa zgody na ich przetwarzanie w formie
pisemnej*. Zgoda moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
d) Odbiorcy danych osobowych

Paristwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére
uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa, w tym osoby, ktére zapoznaja,
si¢ z informacja udostepniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
tablicy ogloszenn Urzedu Miejskiego. Ponadto dane moga byé ujawnione
podmiotom, zktérymi Burmistrz zawar! umowe na $wiadczenie ustug
serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich
przetwarzaniu.

€) Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie konkursowym beda
przechowywane do czasu wylonienia kandydata, a nastepnie przechowywane beda
zgodnie z obowiazujacymi przepisamiS.

f) Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

usuniecia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

g) Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie okre§lonym w pkt
S ogloszenia o konkursie jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.

*Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
*Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz.
173 z p62n. zm.)



