Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania naboru na
wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Borki

WOJT GMINY BORKI
ul. Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki.

oglasza nabor

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

I. Nazwa i wymiar stanowiska pracy:

1
2

Stanowisko Kierownik Zakladu Gospodarki Komunalnej
Pelny wymiar czasu pracy

H. Wymagania niezb¢dne:

1.
2.
3.

PN R

9.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Nickaralno$é za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Wryksztalcenie wyzsze.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Staz pracy min.3 lata.

Znajomo$é przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkow, w szczegolnosei
znajomos$é ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, instrukeji
kancelaryjnej i archiwalnej, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, o finansach
publicznych, o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw,
o gospodarce komunalnej, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, prawo
zamowien publicznych,

Umigjetno$¢ obslugi sprzetu biurowego oraz komputera.

10. Umiejetnosé obstugi pakietu biurowego (Microsoft Office).

ITI. Wymagania dodatkewe:

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9.
I

Znajomo$¢ zasad planowania i realizowania inwestycji.

Umniejetnosé analizowania przepiséw prawnych i stosowania ich w praktyce.
Dobra organizacja pracy, dokladno$¢ i sumiennos¢.

Umiejetnosé dobrej organizacji pracy i zarzgdzania zespolem ludzkim.
Otwarto$é na zmiany.

Terminowosé,

Komunikatywno$é 1 umiejetnosé pracy w zespole.

Wysoka kultura osobista, uczciwos¢ i lojalnos¢.

Dyspozycyjnosé.

0. Prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres zadan na stanowisku:
1. Kierowanie Zakladem Gospodarki Komunalnej w Borkach w celu zaspokajania szeroko
pojmowanych potrzeb wspélnoty samorzadowej;
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1.

12.

13.

14,

15.

16.

7.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.
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Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa gospodarke finansowq i wyniki ekonomiczno-

organizacyjne Zaktadu;

Reprezentowanie Zakladu na zewnatrz;

Przestrzeganic i stosowanie obowigzujaeych przepiséw prawnych oraz Statutu Zakladu
Gospodarki Komunalnej;

Wydawanie zarzgdzefi wewnglrznych, wytyeznych i poleceit w sprawach nalezgeych do
zakresu dzialania Zakladu;

Tworzenie warunkéw organizacyjnych funkcjonowania Zakladu Gospodarki Komunalnej;
Zatwierdzanie regulaminéw wynagradzania, premiowania i funduszu socjalnego;
Aprobowanie i podpisywanie dokumentéw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa,
Zapewnienie, w powierzonym zakresie, kompleksowego rozwigzywania probleméw
wynikajgcych z prowadzonej przez Zaktad dziatalnosci statutowes;

. Sprawne organizowanie prac umozliwiajgce prawidtowe wykonywanie zadail, nalezyte

planowanie, przestrzeganie zasad gospodarnosei, troska o powierzone mienie;
Realizowanie zadah wlasnych w zakresie gospodarki komunalnej zawartych
w ustawie o gospodarce komunalnej;

Zatrudnianie, zwalnianie i awansowanie pracownikow z odpowiednimi kwalifikacjami
w ramach posiadanych srodkéw budzetowych na ptace;

Opracowywanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikéw, whasciwy podzial
pracy miedzy pracownikéw Zaktadu;

Bezposredni nadz6r nad poprawnym, rzetelnym wypelnianiem obowigzkéw stuzbowych
przez podlegtych pracownikow;

Nadzér nad utrzymaniem ladu, porzadku i dyscypliny pracy;

Zapewnienie przestrzegania w dziatalnosci Zakladu przepisow bhp i ppoz.;
Opracowywanie rocznego planu finansowego, obejmujacego przychody i wydatki
stanowigce koszty dzialalnoéci oraz stan $rodkow obrotowych zakladu do dnia 15
pazdziernika kazdego roku na rok nastgpny;

Skladanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalnosci Zakladu wymaganych
przez ustawe o finansach publicznych oraz przedstawianie potrzeb w tym zakresie;
Skiladanie sprawozdan i informacji z zakresu realizacji zadan przez Zaklad Wojtowi i na
wniosek komisjom rady;

Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidiowe
przechowywanie prowadzonych przez Zaklad akt i dokumentow;

Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw  sanitarno-
epidemiologicznych oraz ochrony przeciwpozarowej;

Dokonywanie zakupéw niezbgdnego sprzetu, wyposazenia i materialdow oraz $rodkow
czystosci w ramach posiadanych srodkéw finansowych;

Dbanie o powierzone mienie spoleczne, prawidlowe i oszczgdne jego uzytkowanie oraz
wladciwe zabezpieczenie przed zniszezeniem, przedwezesnym zuzyciem i kradzieza;
Przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzadkowych ustalonych przez Rade Gminy i jej
organy;

Uczestniczenie w czynnogeiach kontrolnych oraz realizowanie zalecent pokontroluych;
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- 26, Przedstawianie propozycji usprawniajgcych prace wlasng i podleglych pracownikow;
27. Tnforthowanie Rady Gminy i jej organdéw oraz Wéjta o sprawach istotnych wynikajacych

z prowadzone] dzialalnodci;
28. Nadzorowanie nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji zgodnie z wytycznymi

zawartymi w Instrukcji kancelaryjnej;
29, Prowadzenic dokumentacji dla celéw ewidencyjnych, kontrolnych rozliczeniowych

i sprawozdawczych;
30, Wytwarzanie informacji podlegajacych upublicznieniu w Biuletynie Informacji Publicznej

i przekazywanie ich na biezgco osobie prowadzacej sprawy BIP;
V. Informacja o warunkach pracy:
1. Miejsce wiadczenia pracy: Zaktad Gospodarki Komunalnej w Borkach.

2.Praca jednozmianowa.
3,Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny dziennie.

V1. Informacja o wskazniku zatrudnienie oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Borki w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych byl wigkszy niz 6%.

VI1I. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

Zyciorys -Curriculum Vitae.

Kopie §wiadectw pracy.

Kopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie.

Oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z

pelni praw publicznych.

7. o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosei do czynnosei prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych;

8. o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(wybrany kandydat zobowigzany bgdzie do przedioZenia zaswiadczenia o nickaralno$ci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

9. oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie oraz braku
przeciwwskazan do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobg;

10. W przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawno$é (art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach

samorzgdowych).
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VIIIL Miejsce i termin zloZenia dokumentéw:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach:
a. osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Borki (pokdj nr 11 -sekretariat), lub
b. za posrednictwem poczty na adres:
Urzgd Gminy Borki,
ul. Wojska Polskiego 41,
21-345 Borki,

2. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych uplywa 14 pazdziernika 2020 1. do godz.

15.30 (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Borki)
z dopiskiem: "Nab6r na kierownicze stanowisko: Kierownika Zakladu Gospodarki

Komunalnej
. Dokumenty, ktére wplynely do Urzedu Gminy po uplywie wyzej okreslonego terminu

nie bedg rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

1. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Borki oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Urzedu Gminy Borki.

2. Kopie dokumentéw powinny byé uwierzytelnione wlasnorgeznym podpisem z
klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatem”.

3. Osoby, spelniajgce wymagania formalne do drugiego etapu naboru, bedg
zapraszane telefonicznie. Prosimy o podanie numeréw telefondéw kontaktowych.

4. Wéjt Gminy Borki zastrzega sobie prawo odwolania naboru w calodci lub w czgsei

Borki, dnia 2 pazdziernika 2020 1.

Wéjt Gminy Borki

pplk réz. Radostaw Satata
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Klauzula informacyjna

Na podstawie att, 13 ust. 1 i 2 Rozpotzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
7 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,, RODO” informuje, Ze:

1)

2)

3)

4)

Administratorem Panstwa danych jest Gmina Borki reprezentowana przez Wojta
(ul. Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki, telefon kontaktowy: (81) 857 42 08, adres
mailowy: borki@gminaborki.pl).
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z kiérym mogg- si¢ Pafistwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Pafistwa dane osobowe beda przetwarzane wcelu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnegol,2, na podstawie art. 221 § 112 kp oraz art, 10 RODO. Podanie innych
danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Pafistwa zgody, ktéra moze zostaé
w dowolnym czasie wycofana (art. 22 Ta kp).
Administrator  bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
postegpowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®.
W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:
lart, 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1, 2, 4-5 ustawy z26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 1, poz. 917 ze zm.) oraz att. 6 i 11 ustawy z
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260

7e Znl.);

b) 2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
¢ Zart. 6 ust. 1 lit. a RODO.
5) Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bgda przechowywane

6)
7

8)

przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej pizez Panistwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Pafistwa dane bgda wykorzystywane przez
12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do
czasu wycofania zgody.

Pafistwa dane nie beds przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg
podlegaé profilowaniu.

Paiistwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obgjmujacy
Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwiazku z przetwarzaniem Pafistwa danych osobowych, przystugujg Pafistwu
nastepujgce prawa.

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych esobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wnicsienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO); ‘

¢) w zakresie, w jakim podstawg przetwatzania Pafistwa danych osobowych jest zgoda,

przystuguje Pafistwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
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zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! § 1 oraz
§ 4-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscig rozpatizenia Panstwa aplikacji
zlozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.,

10) Paiistwa dane nie beda przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie

przepiséw prawa.

Wijt Gminy Borki

pptk rez. Radosfaw Satata



