A Wojt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Stegnie
z dnia 09 lutego 2024 r.

I. Stanowisko pracy: Pracownik ds. gospodarki komunalnej w referacie gospodarki odpadami
i ochrony érodowiska
I1. Wymagania niezb¢dne:
- wyksztalcenie $rednie lub wyzsze: preferowany kierunek studiéw zwiazanych z zakresem
zadan lub charakterem stanowiska ds. gospodarki komunalnej,
- staz pracy -brak,
- posiadanic obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskicj badZ innych panstw, ktorym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisdéw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,
- osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
- znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera;
- ukonczone 18 lat zycia, pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petnych
praw publicznych;
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
- umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy, komunikatywnosé, kreatywnosé, umiejetnos$é pracy
w zespole, elokwencja, dyskrecja, lojalnos¢, szacunek do drugiego cztowieka, wytrwalosé,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, umiej¢tnos¢ pracy =z dokumentami
elektronicznymi, komunikatywnosé werbalna i pisemna,
- znajomos¢ przepisow prawa:

- ustawy prawo budowlane,

- ustawy o drogach,

- ustawy prawo encrgetyczne,

- ustawy prawo zamowien publicznych,

- ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

- instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- biegta znajomosci obstugo komputera i pakietéw biurowych MS Office (Word, Excel),

Open Office, poczty elektronicznej,

- prawo jazdy kategorii B.

III. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ zasad redagowania pism urzedowych,
- fatwo$¢ nawigzywania kontaktow,

- dyspozycyjnosé, samodzielnosé,

- umiejetnos$é bezkonfliktowego dziatania.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1. Nadzor nad utrzymaniem czysto§ci w gminie w zakresie okreSlonym w regulaminie
utrzymania porzadku i czystosci w gminie a w szczegdlnosei:
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1) Wspblorganizowani¢ przetargéw w zakresie utrzymania czystosci na terenach
komunalnych, plazach i innych terenach publicznych oraz Wywozu nicczystosci z
terenow publicznych;

2) Nadzor nad stanem sanitarno- porzadkowym terenéw Gminy Stegna, w szczeg6lnosei
wzdtuz paséw drogowych, na przystankach, placach, parkach, boiskach, $ciezkach
pieszych, plazach, terenach przyplazowych, oraz innych terenach publicznych;

3) Nadzoru nad urzadzeniami do selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych;

4) Podejmowanie dziatah w celu likwidacji dzikich wysypisk;

5) Sprawowanie kontroli oraz podejmowanie dziatan dyscyplinuj gcych przedsiebiorcow
w zakresie wywigzywania si¢ z uméw w zakresie utrzymania czystosei i porzadku
oraz wywozu nieczystosci z koszy ulicznych oraz innych urzadzen zlokalizowanych
w pasach drogowych oraz terenach publicznych.

Wspotpraca w realizacji zadan finansowych z funduszu soteckiego.

Sprawowania kontroli postepowania i stosowania przepisdbw o prawidlowym

gromadzeniu i unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych.

Nadzor nad pracownikami wykonuj gcymi czynnosci z zakresu gospodarki komunalnej w

ramach wykonywanych robét publicznych, prac interwencyjnych oraz prac spoteczno-

uzytecznych, w tym:

1) Ustalenic harmonogramu robét dla wiw pracownikéw w zakresie:

a) prac montazowych i konserwatorskich tawek, koszy ulicznych, znakéw
drogowych, przystankdw autobusowych i innych obiektow matej architektury
komunalne;j,

b) wykaszania poboczy, rowdw, itp.

¢) porzadkowania wyznaczonych terenow,

d) od$niezania ulic i chodnikéw, usuwania liei,

¢) naprawy nawierzchni drogowych,

f) wykonania innych prac spoteczno- gospodarczych

2) Zabezpieczenie sprzetowo- materiatowe wykonywanych robét, w tym zakupu sprzetu
i narzedzi do wykonywania robot komunalnych, $rodkéw indywidualnej ochrony i
BHP.

Wyposazenie terenéw publicznych w szalety publiczne stacjonarne i przenosne oraz

sprawowanie nadzoru nad ich funkcjonowaniem.

Wyposazenie gruntéw stanowiacych mienie Gminy w infrastrukture techniczng (4. kosze

na $mieci, tawki, fontanny, zdroje uliczne itd.)

Utrzymywanie tadu i porzadku wokot budynkéw gminnych.

Udzial w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony przed

powodzig.

Nadz6r nad zimowym utrzymaniem drdg i chodnikow.

Nadzor nad utrzymaniem i stanem technicznym urzadzen melioracyjnych.

Prowadzenie ewidencji wéd i urzadzeti melioracji wodnych.

Prowadzenie postgpowan w zakresie:

a) Wydawania zezwole na zajecie pasa drogowego,

b) Wydawania decyzji na lokalizacje przylaczy.

Naliczania opfat i kar pienieznych za zajecie pasa drogowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z przystankow komunikacyjnych przez

przewoznikOow. ' :

Wspolpraca w zagospodarowaniu terenéw zieleni w tym:

a) Urzadzanie i utrzymywanie rabat, klombow oraz krzewdw i innych roslin ozdobnych,

b) Wykaszanie rond na terenie gminy,

¢) Konserwacja i wycinka drzew i krzewow.




16. Realizacja zadan dotyczacych usuwania azbestu z przestrzeni publicznej.
17. Realizacja program6éw pomocowych zwigzanych z azbestem.
18. Prowadzenie magazynu ze sprz¢tem gminnym.
19. Koordynacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o§wietlenia przestrzeni publicznej w
gminie, w szczegolnosci:
1) Udzial w przygotowaniu przetargéw na o$wietlenie uliczne i kontrola ich realizacji;
2) Wspolpraca z przedsigbiorcami w zakresie realizacji nowych inwestycji
oswietleniowych, przebudowy, remontu i utrzymania urzgdzeh o§wietleniowych;
3) Uzgadnianie lokalizacji przytaczy oswietleniowych do obiektéw gminnych (np. place
zabaw, parki itp.);
4) Kontrola realizacji umoéw i potwierdzania ich wykonania w zakresie o§wietlenia ulic;
5) Prowadzenie spraw w zakresie uzupelnienia i konserwacji lamp ulicznego
o$wietlenia;
6) Rozliczanie umow na o$wietlenie uliczne.
20. Udziat w kontrolach u wlascicieli posesji przeprowadzanych przez Straz Gminna.
21. Nadzér nad wykonywaniem nieodplatnej pracy na cele spoteczne.
22. Zastepowanie pracownika ds. drdg i mostow.
23. Dokonywanie wstepnej oceny celowosci operacji gospodarczych powodujgcych
powstanie zobowigzan finansowych.
24. Kontrola operacji gospodarczych pod wzglgdem merytorycznym, legalnosci i zgodnosci
z ustawg Prawo Zamowien publicznych.
25. Stala obsluga elektronicznego obiegu dokumentdw zgodnie z instrukcja.
26. Wykonywanie dodatkowych poleceni wydawanych przez Wojta Gminy, Z-ce Wojta
i Sekretarza Gminy.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostgpnego na stronie (bip.stegna.pl) lub w
siedzibie Urzgdu Gminy w Stegnie — w referacie spoleczno-organizacyjnym (pok.15,1p.)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe (kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub
za$wiadczenie o aktualnym zatrudnieniu). |

5. Oswiadczenie o posiadanej petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych oraz ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Os$wiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowaé na danym stanowisku.

7. Klauzula informacyjna.

8. Oswiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

Wyrazam  zgode na  przetwarzanie moich danych osobowych  zgodnie
z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, 5. 1 w celach przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko pracownika ds. gospodarki komunalnej przez Urzqd Gminy w Stegnie.




Przyjmuje do wiadomosci fukt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).
Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorgcznie.

Wzory dokumentow wymaganych w procesic rekrutacji mozna pobraé w zakladee:
http://bip.stegna.pl/221/Wymagane Dokumenty i Oswiadczenia/

VI. Warunki zatrudnienia:

- W pelnym wymiarze czasu pracy;

- kandydat podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w czasie trwania zawartej na czas okreslony, nic
dtuzszy niz 6 miesiccy umowy o prace, odbywa stuzbe przygotowawcza zakonczong zdaniem
cgzaminu z wynikiem pozytywnym;

- praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmniej potowe dobowego wymiaru
czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) 7 przewaga wysitku umystowego, zmienne tempo
pracy; praca w siedzibie Urzedu,

- przed zawarciem umowy o prac¢ kandydat bedzie zobowigzany do przedtozenia
zaswiadczenia o nickaralnosci.

VII. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnicnia osGb niepelnosprawnych w jednostee
W miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetosprawnych w Urzedzie Gminy w Stegnie w miesiacu
poprzedzajacym ogloszenie naboru nie przekraczal 6% w rozumieniu przepisow o rehabilitacii
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

VIII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ zamknietej kopercie oznaczongj imicniem
1 nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania 7 dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko pracownika
ds. gospodarki komunalnej” w terminie do dnia 19 lutego 2024 r. do godz. 14.00 (decyduje
data zlozenia przez kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio w siedzibie Urzedu, a
w przypadku, gdy zostaty nadane drogg pocztows, za datg ich ztozenia uwaza si¢ date wplywu
do Urzgdu) na adres: Urzad Gminy w Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Gdafiska 34. Zgloszenia
dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne okredlone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢
do dalszego postepowania konkursowego zostang poinformowani telefonicznic.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Stegnie,
ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna.




KLAUZULA INFORMACYJNA

na potrzeby rekrutacji

Na podstawic art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwictnia 2016 r. w sprawic ochrony osob fizycznych w zwiazku 7 przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrcktywy 95/46/WE
(0ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Stegna (adres: ul. Gdanska 34, 82-103
Stegna, telefon kontaktowy (55) 24781 71).

2) W sprawach =z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowa¢  sig
z Inspektorem Danych Osobowych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl

3) Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko urzednicze, w
tym wolne kicrownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Stegnie.

4) Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji  ww. celu
7 uwzglednieniem okresdw przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, jednak przez okres
nic dtuzszy niz do dwoch lat od rozstrzygnigcia procesu rekrutaci.

5) Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) ww. rozporzadzenia.

6) Odbiorcami Pani/Pana danych beda osoby, ktére na podstawic upowaznicnia przetwarzajg danc
osobowe w imicniu Administratora.

7) Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do:

-dostepu do tresei swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania oraz do przenoszenia swoich danych, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem -
prawo do usunigcia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

- Wwniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sig
Z naruszeniem przepisow powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa

Podanic danych osobowych jest dobrowolne przy czym konsckwencjg niepodania danych osobowych
Jest wykluezenie z postepowania rekrutacyjnego.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nic podlega
Pan/Pani decyzjom, ktére sic opicraja wylfgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.
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