BURMISTRZ

Miasta i Gminy

SKALA

Zarzadzenie Nr 136/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Skala

z dnia 17.06.2020r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w Skale.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. z 2018 poz. 1260 z pdzn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Skata zarzadza co
nastepuje:

§1

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze - Kierownik Referatu Komunalnego
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

§2

1. Tres¢ ogloszenia okreslajacego wymagane kwalifikacje i termin skladania ofert stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ogloszenie zamieszcza sie:
o w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
¢ na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy,
e na tablicy ogloszen w budynku Urzedu.

§3

Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

Dawid Litwa - przewodniczgcy komisji,
Grazyna Koprowska — cztonek komisji,
Izabela Jakubek — cztonek komisji,
Katarzyna Karlik — cztonek komisji.

§4

Zasady przeprowadzenia naboru okresla: ,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale”.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgeznik nr 1
OGLOSZENIE

0 NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Buumstrz Miasta i Gminy Skata oglasza nabor na wolne stanowisko urze;dmcze - Kierownik

Referatu Komunalnego w Urz;;dzw Mlasta I Gmmy w Sl(ale.

1.

Niezbedne wymagania:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnoéé do czynnodei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomoenym wyrokiem sgdu za umyslne przestopstwo dcigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze odpowiedniej specjalnodci wmozliwiajace wykonywanie zadad na
stanowisku Kierownik Referaty Komunalnego,

co najmniej S-letni staz pracy zgodny z wymaganiami na danym stanowisku,

posiadanie doswiadczenia zawodowego zwigzanego z prowadzeniem spraw objetych zakresem

zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

znajomos¢ ustaw: prawo wodne, ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow, ustawa o utrzymaniu ézystos’ci i porzadku w gminach, ustawa prawo
ochrony srodowiska, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa prawo zaméwieni publicznych,

umicjetnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawa,

znajomos¢ obstugi komputera i urzadzef biurowych,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnod¢ zarzgdzania budzetem,

efektywne zarzadzanie zasobami ludzkimi,

umigjgtnosé pracy w zespole, komunikatywnos, odpowiedzialno$c, wysoka kuitura osobista,

dyspozycyjnosé, samodzielnodé i rzetelnodé w wykonywamu pow1erzonych zadan,

*“ogdina wiedza o Gminie Skata,



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowiskus:

organizacja wykonania caloksztatty zadan okreslonych dla Referatu Komunainego,

a zwlaszeza:

® organizowanie  procesu  pracy  Referaty wedlug  zasad  oszezednodei
i gospodarnosdci w dziataniu,

* podejmowanie dziataii majacych na celu osigganie przez podieglych pracownikéw
kompetencji, wiedzy, umicjotnosei odpowiednich do zajmowanego stanowiska
i powierzonych czynnoei,

* dokonanie szezegdlowego podziatu czynnodci migdzy poszczegdlnych pracownikéw,

* przegladanie korespondencji wplywajacej do Referatu, dekretacja korespondenciji na
poszezegdlnych pracownikéw Referatu,

* sprawowanie kontroli zarzgdczej w zakresie pracy Referatu - systematyczna kontrola
pracy i biezace rozliczanie podleglych pracownikéw z  terminowej
i prawidlowej realizacji mnatozonych na  nich zadan, nadzorowanie
i alcceptowanie wszystkich spraw z zakresu dzialania Referatu,

* nadzér nad wiasciwym gromadzeniem oraz przechowywaniem w podlegtym Referacie
akt spraw,

* udziat w naborze pracownikéw do podleglei komérki organizacyjnej, w tym
przygotowanie zakresu wymaga, opracowanie pytan testowych i ustnych,

* przekazywanie informacji niezbednych do przygotowania i wdrozenia shuzby
przygotowawezej dla podiegtych pracownikéw oraz nadzér nad ta stuzba,

* dokonywanie ocen pracowniczych w wyznaczonych terminach.

wspoldzialanie z Radg Gminy i jej organami we wszystkich sprawach nalezgcych

do zakresu dzialania tych organéw, a zwigzanych z powierzonymi zadaniami,

W tym:

przygotowywanie  projekiéw  wymaganych  aktéw prawnych Rady Miejskiej

i Burmistrza zwiazanych z zakresem realizowanych zada;

organizowanie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i winioskéw wedhug zasad

wynikajacych z przepiséw prawa i unormowan wewnetrznych;

zapewnienie przygotowania i terminowego przekazywania wiadciwym  organom

1 podmiotom materiatéw i dokumentdw z zakresu sprawozdawczosei 1 statystyki

zwigzanych z realizowanymi zadaniami;

Ppodpisywanie decyzji, postanowien i zaswiadezen w ramach u powazinien udzielonych przez

Burmistrza;
koordynowanie i nadzorowanie catosei prac zwigzanych z realizacja zadan przypisanych w

Regulaminie organizacyjnym do Referaty Komunalnego.



4,

* prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniows oraz gospodarky lokalami
uzytkowymi {j. administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie bedacych wlasnodcia Gminy
Skata;

* wydawanie decyzji o przyznawaniu lokali mieszkalnych i uzytkowych, w tym lokali
zastgpezych i socjalnych;

* prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem stawek czynszow i oplat za lokale mieszkalne
i nieruchomosci;

* prowadzenie biezacej ewidencji lokali mieszkalnych i nieruchomosci;

¢ nadzdr nad magazynem ,,Cegielnia”;

* przyjmowanie materiaféw na magazyn wg, ich rodzaju i ilodci zgodnych ze specyfikacja,
fakturami { innymi dokumentami magazynowymi (PZ, WZ, MW itp.);

* prowadzenie spraw 0s6b skazanych skierowanych do odpracowania wyrokdw;

* dysponowanie sprzgtem drogowym i kierowanie pracg kierowcdow oréz pracownikow
pozostajgeych w dyspozycji zaplecza magazynowo—technicznego;

* prowadzenie ewidencji urlopéw i kart pracy pracownikéw Wodociagdw i Oczyszezania
Miasta;

* opisywanie merytoryczne dokumentéw ksiegowych;

¢ prowadzenie na biezaco ilodciowej { jakosciowej ewidencii odpadéw dla Punktu Selektywnej
Zbiorki  Odpadéw  Komunalnych — w systemie  BDO  (Baza  danych
o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami): sporzadzanie Kart ewidencji
odpaddw, Kart przekazania odpadéw;

* sporzadzanie rocznych sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

s udostepnianie informacji publicznej pozostajacej w posiadaniu  pracownika

w zwiazku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych okre$lonych zakresem czynnosc,
Informacja o warunkach pracy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

petny wymiar czasu pracy,

wynagrodzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

miejsce pracy: budynek Urzedu Miasta i Gminy Skata, Rynek 29 .- budynek nie posiada windy.
Praca w pomieszczeniu biurowym z obshiga komputera oraz w terenie. Pracownik wykonuje
zadania zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

w przypadku oséb podejmujgcyeh prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z
ustawg 7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowfch, pierwsza umowa zostanie
zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiccy wraz z obowigzkiem odbycia stuzby

przygotowawczej.



S. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skata, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

* zyciorys -CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej, (zdjecie nie jest wymagane, jezeli kandydatka/ kandydat zamieszcza, nalezy
dodatkowo wyrazi¢ zgode na przetwarzanie wizerunku)

* kserokopia dyplomu potwierdzajacego poziom wyksztalcenia,

* kserokopie swiadectw pracy, dokumentujacych wymagany staz pracy, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy- za$wiadczenie o zatrudnieniu, potwierdzajace okres
zatrudnienia,

* kserokopie  dokumentdw  potwierdzajacych  posiadanie dodatkowych  kwalifikacji
i wmiejetnodei,

* oswiadezenie o niekaralnodci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

* oswiadezenie o petnej zdolnosei do czynnodei prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

* oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercic

pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji naboru.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé:

¢ osobiscie lub drogg pocztowa do Urzedu Miasta i Gminy w Skale, 32-043 Skata, ul. Rynek 29,
Dziennik Podawezy (parter) z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze- Kierownik
Referatu Komunalnego , Urzedu Miasta i Gminy w Skale, do dnia 29.06.2020 roku
do godz. 17.00 (decyduje data i godzina faktycznego wplywu do Urzedu).

Dokumenty, ktore wplyng po terminie nie bedy rozpatrywane.
7. Informacja dodatkowa:

Nabor przeprowadzony zostanie w dwdch etapach;

I - etap sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych dokumentdw,



[T — etap rozmowa kwalifikacyjna/test z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne i dopuszczeni do Kkolejnego etapu naboru,

o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej/testu zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Urzgdu Miasta i Gminy w Skale.




