ZARZADZENIE NR KJ.120.10.2019
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 4 lutego 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze Kierownika Referatu

Komunalno-Srodowiskowego w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Na podstawie art. 11 ust. 11 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach ~ samorzgdowych
(tj. Dz. U. 2018 1., poz. 1260) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Ogtaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze Kierownika Referatu Komunalno-
Srodowiskowego w Urzgdzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie.

2. Planowany termin zatrudnienia na stanowisku, o ktorym mowa w ust. 1 nastgpi z dniem 1 marca
2019 r.

3. Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych wyznaczam do dnia 15 lutego 2019 r. do godz. 10%.
2. Nabér zostanie przeprowadzony jednoetapowo.

3. Rozmowy kwalifikacyjne odbeda sie 18 lutego 2019 r. od godz. 9%.

§ 3. Do naboru, o ktérym mowa w § 1, stosuje si¢ postanowienia Zarzgdzenia Nr KJ-44/15 Burmistrza
Miegdzychodu z dnia 21 pazdziernika 2015 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzgdzie Miasta i Gminy w Migdzychodzie.

§ 4. Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci, w sposob okreslony w art. 13 ust. 1 usta
wy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2018 r., poz. 1260).

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Miedzychod.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zaltacznik do zarzadzenia Nr KJ.120.10.2019
Burmistrza Migdzychodu
z dnia 4 lutego 2019 r.

ROA.2110.3.2019
OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne kierownicze stanowiska urz¢dnicze
Kierownika Referatu Komunalno-Srodowiskowego
w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie.
I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie
ul. Marszatka Pilsudskiego 2
64-400 Miedzychod
I1. Okreslenie stanowiska
Kierownik Referatu Komunalno-Srodowiskowego w Urzedzie Miasta i Gminy

w Miedzychodzie
(1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy; planowany termin zatrudnienia - 1 marca 2019 r.)

II1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. NIEZBEDNE (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):
1) wyksztalcenie wyzsze - preferowane bedzie wyksztalcenie wyzsze techniczne;
2) staz pracy: 4 lata
2) obywatelstwo polskie;
3) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) nieposzlakowana opinia;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym,;
2. DODATKOWE (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):
1) znajomos$¢ przepisoOw prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego, m.in.:
a) ustawa Konstytucja Rzeczypospolitej Polskie;j;
b) ustawa o samorzadzie gminnym;
c) ustawa o pracownikach samorzadowych;
d) ustawa o finansach publicznych;
e) ustawa o dostepie do informacji publicznej;

f) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych - RODO (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1);

g) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

h) ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego;
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i) Kodeks cywilny;
j) ustawa o wlasnosci lokali;
k) ustawa o dodatkach mieszkaniowych;
1) ustawa o spdétdzielniach mieszkaniowych;
m) Kodeks postgpowania administracyjnego;
n) ustawa Prawo wodne
0) ustawa o gospodarce komunalnej;
p) ustawa o cmentarzach i chowaniu zmartych
2) znajomos¢ dokumentéw dotyczacych Gminy Miedzychéd oraz Urzedu:

a) Statut Gminy Miedzychdod (Uchwata nr LX/553/2018 Rady Miejskiej Migdzychodu z dnia 5 czerwca
2018 r. — Dz. Urz. Woj. Wikp. poz. 4649);

b) Zarzadzenia Nr KJ.120.1.2016 Burmistrza Migdzychodu zdnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy w Miedzychodzie

c) Zarzadzenie Nr KJ.120.9.2016 Burmistrza Migdzychodu zdnia 12 lutego 2016r. w sprawie
Regulaminu pracy Urz¢du Miasta i Gminy w Migdzychodu.

3) do$wiadczenie zwigzane z obstugg interesanta/klienta;

4) znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;

5) znajomos¢ obstugi programéw biurowych, poczty elektronicznej, Internetu,
6) umiejetnosé prawidlowego redagowania pism urzgdowych;

7) zachowanie dyskrecji w zwigzku z uzyskanymi na stanowisku informacjami od interesantéw, innych
urzeddw, sadow, oraz pozostatych instytucji publicznych; .

9) umiejetnosé pracy w zespole;

10) odpowiedzialnos¢, samodzielno$é, komunikatywnos$é, systematyczno$é, wysoka kultura
osobista;

11) prawo jazdy kat. B.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1) Kierowanie pracami Referatu Komunalno-Srodowiskowego;
2) Koordynowanie pracy referatu;
3) Organizowanie obstugi i wspétdziatania z organami wykonawczymi jednostek pomocniczych gminy;
4) Sporzadzanie i nadzorowanie wykonania rocznych planéw pracy Referatu;

5) Nadzorowanie prac Referatu z zakresu gospodarki komunalnej, gospodarki mieszkaniowej i gospodarki
odpadami komunalnymi;

6) Uczestniczenie w zebraniach i spotkaniach z mieszkaficami zwigzanych z dzialaniami realizowanymi
przez Referat;

7) Zatatwianie innych spraw wptywajacych do Referatu;
8) Wykonywanie innych polecen wydanych przez przetozonych.

9) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen lub
upowaznien Burmistrza
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V. Warunki pracy na stanowisku

Praca biurowa; stanowisko pracy:  zlokalizowane jest wsiedzibie Urzgdu Miasta i Gminy
w Migdzychodzie przy ul. Marszatka Pilsudskiego 2, na drugim pigtrze murowanego, ogrzewanego
centralnie budynku, wyposazone w urzadzenia techniczne, praca przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin, pomieszczenie biurowe o$wietlone $wiatlem sztucznym. Praca odbywa si¢
w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy. Bezposredni kontakt z interesantami.
Budynek Urzgdu nie posiada windy przystosowanej do przewozu oséb niepelnosprawnych a szeroko$é
korytarzy, progi oraz strome schody moga sprawia¢, u os6b niepelnosprawnych, trudnosci w poruszaniu
si¢ po budynku Urzedu.

VL Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W styczniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych,
nie przekraczat 6%.

VIL Wymagane dokumenty
1. OBOWIAZKOWE

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wlasnorgcznie podpisany;
(wzbr kwestionariusza dostgpny na BIP)

2) podanie o pracg (list motywacyjny) wlasnorecznie podpisane;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studidw/szkoty
lub zaswiadczenie z uczelni/szkoly potwierdzajgce ukonczenie studiow/szkoty);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;
4) niezbedne o§wiadczenia opatrzone wiasnorgcznym podpisem:
a) o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

b) o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

¢) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w
zakresie  niezb¢dnym  dla  potrzeb  realizacji  procesu  rekrutacji na  stanowisko:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko
Kierownika Referatu Komunalno-Srodowiskowego w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie
ogloszonego 4 lutego 2019r. iprowadzonego przez Urzgd Miasta i Gminy w Migdzychodzie.
Jednoczesnie oswiadczam, ze zostalem/am poinformowany/a o przystugujgcym mi prawie dostgpu do
tresci moich danych oraz poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzania w kazdym czasie, jak
rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.
wzor kompletnych oswiadczen dostgpny na BIP)

2. NIEOBOWIAZKOWE:

1) kserokopie dyploméw, zaswiadczen, certyfikatow, itp. potwierdzajacych ukonczenie okreslonych
kurséw i szkolen, w tym réwniez studiow podyplomowych,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane uprawnienia,

3) kserokopie innych dokumentdw, ktére zdaniem kandydata moga okazaé si¢ dla komisji przydatne przy
ocenie jego kompetencji (np. referencje).

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentéw
1. Dokumenty aplikacyjne sklada si¢ w terminie do dnia 15 lutego 2019 r. do godz. 10%.

O dochowaniu wyznaczonego terminu decyduje data ich bezposredniego zlozenia w Urzedzie badz
wplywu do Urzedu (w sytuacji nadania w placéwce pocztowe;j).

2. Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢:
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1) bezposrednio w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Miedzychodzie (Budynek A, I pigtro, pokdj Nr 115)
oraz w Biurze Obstugi Interesanta (parter, budynek B);

2) korespondencyjnie poprzez przestanie na adres Urz¢du Miasta i Gminy w Migdzychodzie;

3) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemnej (z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, zgodnie zustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 .
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej).

4) dokumenty aplikacyjne s przyjmowane w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»,NABOR — KIEROWNIK RKS"

IX. Informacje dodatkowe

1. Oferty nie spelniajace  wymagan niezbednych oraz niekompletne w zakresie wymaganych
dokumentéw nie bedg braty udzialu w postgpowaniu zwigzanym z naborem.

2. Kandydaci spehiajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru begda
informowani drogg telefoniczna.

3. Informacje o przebiegu naboru bgdg umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta iGminy w Miedzychodzie (www.bip.miedzychod.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

4. Nabér zostanie przeprowadzony jednoetapowo z zastrzezeniem, ze w przypadku liczby  kandydatéw
wyzszej jak 5 dopuszcza si¢ poprzedzenie rozmowy testem kwalifikacyjnym.

5. Rozmowy kwalifikacyjne odbeda si¢ 18 lutego 2018 r. od godz. 9%.

6. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu bezposrednie nawigzanie kontaktu z kandydatem i weryfikacje
informacji zawartych w aplikacji. Ponadto, w przypadku gdy nie b¢dzie przeprowadzony test kwalifikacyjny,
réwniez sprawdzenie wiedzy z zakresu stanowiska, ktérego nabdr dotyczy.

8. Burmistrz moze na kazdym etapie bez podania przyczyny uniewaznié¢ nabor.

Migdzychod, 4 lutego 2019 1.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie

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

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Migdzychodu z siedzibg w Urzedzie
Miasta i Gminy w Migdzychodzie przy ul. Marszatka Pilsudskiego 2,

2) kontakt, w zakresie czynno$ci przetwarzania danych osobowych: Inspektor Ochrony Danych
Osobowych — inspektor@miedzychod.pl ,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na podstawie Art. 6 ust. 1 lit.
a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwca 1974 r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie

z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcjg kancelaryjng oraz zgodnie z Zarzadzeniem Nr KJ-44/15
Burmistrza Migdzychodu z dnia 21 pazdziernika 2015 r. w sprawie regulamin naboru na wolne
stanowiska urze¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta i Gminy

w Miedzychodzie

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania,
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6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

7) podanie danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa pracy jest obligatoryjne, a w
pozostalym zakresie dobrowolne.

Id: EBSAAGE7-58E0-4785-9D72-A83BAC92CA71. Podpisany Strona 5



