Zalacznik do zarzadzenia Nr 26/U/2020

Burmistrza Czaplinka z dnia 14 grudnia 2020 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko

urzednicze — Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
w Urzedzie Migjskim w Czaplinku.

BURMISTRZ CZAPLINKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W CZAPLINKU, UL. RYNEK 6

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)

2)
3

4)
5)
6)

7)

8)

obywatelstwo polskie lub inne zgodne z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo écigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, objetym naborem,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: ochrona srodowiska lub pokrewne,
ochrona przyrody, administracja, prawo),
staz pracy: co najmniej 4 letnie doswiadczenie w pracy w zawodzie wyuczonym
lub w pracy administracyjno — biurowej, z tym Zze do stazu pracy zalicza si¢ tez
okres wykonywania odpowiednio przez co najmniej 4 lata dzialalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym 2z wymaganiami na danym stanowisku lub 4 letnie
doswiadczenie na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzgdniczym w jednostkach, o kt6érych mowa w art. 2 ww. ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w innych jednostkach finanséw publicznych),
znajomos¢ przepiséw 1 zagadnien ustaw: o samorzgdzie gminnym, prawo ochrony
srodowiska, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy
o odpadach, ustawy o ochronie przyrody, ustawy o publicznym transporcie
zbiorowym.

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonanie

zadan na stanowisku):

1)
2)
3)
4)
1)

2)
3)

4)

biegla znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego w $rodowisku Windows, w tym
Pakietu Microsoft Office,

umiejgtnosé pracy wiasnej oraz wykonywania pracy w zespole,

znajomos¢ geografii gminnej (topografia miasta, solectwa w gminie),
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, kreatywnosc,
odpornos¢ na stres 1 umiej¢tnosé pracy pod presjg czasu, dyspozycyjnosc.

Zakres wykonywanych zadaii na stanowisku:

realizowanie zadan w zakresie gospodarki odpadami, utrzymania czystosci i porzadku
w gminie, zaopatrzeniem mieszkancéw gminy w dostawy ciepla, wody, gazu, energii,
przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie ww. zadan referatu,

przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz projektéw umdw
niezbgdnych do realizacji zadan Referatu w zakresie zlecania ustug na zewnatrz,
egzekwowanie wiasciwego i terminowego wykonywania uméw oraz ich rozliczenie,



5) prowadzenie na biezgco kontroli wydatkéw przewidzianych w budzecie gminy na
zadania w zakresie zadan Referatu,

6) nadzér nad podleglymi pracownikami i wykonywanymi przez nich zadaniami
z zakresu zadan referatu,

7) wspdipracy z innymi referatami, w tym referatem budownictwa i inwestycji oraz
referatem planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomo$ciami w zakresie
planowania i zarzadzania ochrona srodowiska,

8) opracowywanie wnioskéw o pozyskanie Srodkéw finansowych pozabudzetowych,
szczegolnie z Unii Europejskiej, w zakresie zadan referatu,

9) zalatwianie skarg i wnioskéw w zakresie powierzonych obowigzkdéw,

10) obstuga interesantéw,

11)sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej, planéw i analiz w zakresie
realizowanych zadan,

12) przygotowywanie informacji do BIP urzedu, wynikajgcych z przepiséw prawa
w zakresie zadan referatu

13) archiwizowanie dokumentow,

14) zaktadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych oraz nadzér nad ich utrzymaniem
i zarzadzaniem,

15)utrzymywanie porzadku i czystosci na terenach przylegajacych do pracowniczych
ogrodéw dziatkowych, jezeli obowigzek ten z mocy przepiséw szczegdlnych nie cigzy
na jednostkach organizacyjnych i osobach fizycznych innych niz ogrody dziatkowe,

16) doprowadzenie do pracowniczych ogrodéw dziatkowych drég dojazdowych, energii
elekirycznej, zaopatrzenia w wodeg,

17) podejmowanie remontéw urzadzen komunalnych ze srodkéw budzetowych,

18) podejmowanie dzialan w zakresie prac planistycznych i dekoracyjnych miasta i gminy
oraz dzialan na rzecz utrzymania zieleni skwerdéw, ulic, parkéw i innych terenéw,

19) nadzér nad utrzymaniem, eksploatacja i remontami budynkéw mieszkalnych ZNM
Spélka z o.0.,

20) przygotowywanie wnioskéw, koordynacja 1 nadzér nad realizacja zadan
wykonywanych przez Zaktad Gospodarki Komunalnej Spétka z o.0.,

21) nadzér nad opracowaniem i wdrazaniem gminnych programéw, w tym Wieloletniego
Programu Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem Gminy,

22) opracowanie i wdrozenie Programu Opieki nad Zwierzetami Bezdomnymi oraz
Zapobiegania Bezdomnosci Zwierzat na terenie Gminy Czaplinek,

23)koordynowanie dziaialnosci eksploatacyjnej w zakresie funkcjonowania stuzb
miejskich, zwlaszcza w warunkach klgsk zywiolowych awarii technicznych itp.,
wymagajacych wspdéldzialania réznych jednostek technicznych,

24) sporzadzanie propozycji wysokosci dotacji przedmiotowych dla jednostek
komunalnych,

25) przygotowywanie wnioskéw i projektéw decyzji dotyczacych wprowadzenia do
planéw jednostek organizacyjnych dodatkowych zadan zgodnie z ustawg
0 samorzadzie gminnym,

26)nadz6r nad realizacja zadan remontowych wykonywanych w ramach prac
interwencyjnych, robét publicznych i prac spolecznie uzytecznych,

27)udzial w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania nalezace do
wlasciwosci referatu (przygotowywanie dokumentacji przetargowej w oparciu
o ustawe o0 zaméwieniach publicznych),

28) przygotowywanie projektéw uméw, porozumien w sprawie oswietlenia ulic,

29) nadz6r nad realizacjg zadan zwigzanych z gospodarka mieszkaniows,

30) nadz6r nad podejmowaniem dziatan na rzecz ochrony wéd, ochrony powietrza przed
zanieczyszczeniem, ochrony przed halasem i wibracjami oraz ochrony srodowiska
przed odpadami i innymi zanieczyszczeniami,

W



31) nadzor nad wystgpowaniem w sprawach o naruszenie przepiséw ochrony §rodowiska
(wystgpowanie z wnioskami o podjecie niezbednych czynnosci w zakresie ochrony
srodowiska, ochrony tworéw przyrody),

32) nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzania: sciekéw do wody, utrzymania
czystosci jezior,

33) nadzor nas okreslaniem rodzajéw i zasad rozmieszczania urzgdzen przeznaczonych do
gromadzenia odpadéw na terenach nieruchomosci oraz ulic, placéw i innych drogach
publicznych w granicach miasta i we wsiach o zwartej zabudowie,

34) przygotowywanie projektow uznania za park wiejski terenéw, na kidrych znajduje sie
starodrzew, okreslenie ich granic oraz sposobu wykonywania ochrony,

35) organizowanie 1 nadzorowanie dziatalnosci targowisk, kiermaszy, wysypisk
komunalnych w Gminie,

36) organizowanie, utrzymanie i eksploatacja szaletéw publicznych,

37)prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacja, konserwacjg budynku
administracyjnego Urzedu,

38) petnienie funkcji kierownika budowy przy budowach remontach, rozbidrkach
obiektéw gminnych, w zakresie posiadanych uprawnien,

39)udzial w pracach gminnego zespolu reagowania kryzysowego w zakresie zgodnym
z zadaniami realizowanymi przez Referat,

40) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy agresywnej, w tym prowadzenie rejestru
wydawanych zezwolen,

41) planowanie, organizacja i kontrola nad biezacymi remontami, przegladami i zakupami
wyposazenia $wietlic wiejskich,

42) wspolpraca z lekarzami weterynarii w zakresie ochrony zwierzat, w tym:

a) wspbldzialanie w zakresie szczepien zwierzat,

b) wspoldzialanie w zakresie likwidacji bydta biataczkowego,

¢) podawanie do publicznej wiadomosci rozporzagdzenn Wojewody lub zarzadzen
lekarza weterynarii w sprawie okreslenia obszaru choroby zakaZnej zwierzat
wscieklizny, obszaru zagroZzonego wystgpieniem tej choroby, sposobdéw
oznakowania tych obszaréw oraz nakazéw i zakazéw obowigzujgcych na tych
obszarach,

43)realizowanie zadan w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych,

44) wykonywanie innych polecen przetozonych, zgodnie z charakterem zajmowanego
stanowiska,

45)realizowanie zadan w zakresie transportu publicznego (planowanie rozwoju
transportu, organizowanie publicznego transportu zbiorowego, zarzadzanie
publicznym transportem zbiorowym).

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony — 1 rok,

2) praca administracyjno — biurowa w petnym wymiarze czasu pracy,

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) stanowisko wyposazone jest w komputer, oprogramowanie, sprzet biurowy i telefon,

5) oswietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,

6) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

7) praca jednozmianowa w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Czaplinku,

8) planowane zatrudnienie od dnia 11 stycznia 2021 r.

9) wynagrodzenie wg rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 maja 2018 r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 936, z pézn. zm.) oraz obowigzujacego Regulaminu
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim w Czaplinku.

. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia



27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 426, z p6Zn. zm.), wynosi co najmniej 8,6%.
6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz informacje o ktérych mowa w art. 22 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z p6Zn. zm.),

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Czaplinku pod adresem:
www.bip.czaplink.pl w zakladce Nabér do pracy),

4) oswiadczenie kandydata, o:

a) posiadaniu obywatelsiwa polskiego lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

b) braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska Kierownik Referatu
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

c) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

35) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na udostepnienie numeru telefonu oraz
adresu mailowego do celéw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem dotyczacym
ogloszenia konkursu na stanowisko Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska,

6) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw
biorgcych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Czaplinku.

7. O stanowisko mogg ubiega¢ si¢, poza obywatelami polskimi, réwniez obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

8. Kandydaci, kt6rzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art, 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282), s3 zobowiazani do zlozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w punkcie 6 nalezy zlozyé

w zamknigtej kopercie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego w Czaplinku przy
ul. Rynek 6 lub przesta¢ poczig na adres: Urzad Miejski w Czaplinku, ul. Rynek 6, 78-550
Czaplinek z dopiskiem: ,,Nabér na stanowiske Kierownika Referatu Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska”, w przypadku posiadanych uprawniei do podpisu
elektronicznego poczig — elektroniczng na adres: czaplinek@czaplinek.pl z dopiskiem:
»Nabér na stanowisko Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska” w terminie do dnia 29 grudnia 2020 r. do godz. 13%,

10. Aplikacje, nadane na poczcie, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego w Czaplinku powyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

11. Nabér zostanie przeprowadzony w II etapach:
a) Ietap — weryfikacja dokumentéw,
b) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub
e-mailem o terminie miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.



Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru informacja o wyniku naboru kandydatéw
zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedlozyé
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz w przypadku
os6b urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. zlozy¢ do kierownika jednostki o$wiadczenie
lustracyjne lub informacj¢ o uprzednim zlozeniu o$wiadczenia lustracyjnego.

W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.
Nabor kandydatéw na stanowisko Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska Urzedu Miejskiego w Czaplinku odbywac sie bedzie zgodnie
z postanowieniami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz zarzadzenia Nr 23/U/2013 Burmistrza Czaplinka z dnia
13 sierpnia 2013 r. w sprawie w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku”.

BURMISTRZ CZAPLINKA

Maminwszewicz
/



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych kandydata do pracy

. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Czaplinka, ul. Rynek 6,

78-550 Czaplinek.

. Inspektor ochrony danych.

Nad prawidlowym przetwarzaniem danych czuwa inspektor ochrony danych — Krzysztofl

Czubak z kitérym mogq si¢ Pansiwo kontaktowaé poprzez korespondencje przestana

elektronicznie na adres ¢-mail: iod @czaplinek.pl lub pisemnie na adres wskazany wyze;.

. Cele i podstawy przelwarzania.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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 przepltywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych — dalej

RODQ), informujemy, e jako Administrator bgdziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane

osobowe w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego:

a) udzielonej zgody okreslonej kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody np.
podane nr telefonu lub adresu e-mail na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

b) art. 6 ust. | lit. ¢ RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze w dziedzinie prawa pracy art. 22
(1) § 1 i2 Kodeksu pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

. Okres przetwarzania danych:

a) w przypadku wygrania naboru, dokumenty aplikacyjne zostana dolgczone do akt
osobowych iprzechowywane przez okres przewidziany dla dokumentaciji
pracowniczej,

b) dokumenty aplikacyjne speiniajagce wymogi formalne w ogloszeniu o naborze beda
przechowywane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,

c) pozostate dokumenty aplikacyjne — w przypadku, gdy Pani/Pan nie zglosi si¢ po ich
odbidr, zostang komisyjnie zniszczone po uplywie miesigca od daty zakonczenia
naboru;

. Odbiorcy danych:

a) dane osobowe beda przekazywane upowaznionym pracownikom Administratora,
podmiotom, ktérym nalezy udostepni¢ dane osobowe w celu wykonania obowiazku
prawnego. Administrator nie przekazuje danych osobowych przetwarzanych w swoich
zbiorach do panstw trzecich ani zadnych organizacji migdzynarodowych,

b) dane osobowe w przypadku wygrania naboru wybranego kandydata w zakresie
imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania zostang umieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu na okres co najmniej 3 miesigcy.

. Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:

a) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

b) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

c) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

d) prawo do usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania danych, jesli nie ma innej
podstawy prawnej przetwarzania, w tym przetwarzania po wycofaniu udzielonej
zgody, ewentualnie prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2.

. Informacja o wymogu / dobrowolnosci podania danych:

a) podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku,

b) przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody maja Panstwo prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, kidrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.



8. Profilowanie i zautomatyzowane podejmowanie decyzji.
W procesie przetwarzania danych osobowych Administrator danych osobowych nie
podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany, z uwzglednieniem profilowania,
w oparciu o dane przekazane do przetwarzania.



