ZARZADZENIE Nr 46/2020
Wojta Gminy Szczaniec
z dnia 07 wrzesnia 2020 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy
i ds. naliczen wodno - kanalizacyjnych

Na podstawie art. 11 ust. 112 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z2019 r., poz. 1282) oraz Zarzadzenie Nr 48/07 Wojta Gminy
Szczaniec z dnia 31 grudnia 2007 r. w sprawie regulaminu na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Szczaniec zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabor na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i ds. naliczen wodno - kanalizacyjnych
w Urzedzie Gminy Szczaniec.

§2
Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3
1. Ogtoszenie o konkursie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Szczaniec.
2. Ogloszenie o konkursie podlega zamieszczeniu na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 46/2020
Wojta Gminy Szczaniec z dnia 07 wrzednia 2020 r.

WOJT GMINY SZCZANIEC
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO
DS. OBSLUGI RADY GMINY I DS. NALICZEN WODNO - KANALIZACYJNYCH
W URZEDZIE GMINY SZCZANIEC

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko mieniu gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzZsze o kierunku administracja,

5) znajomo$¢ obstugi komputera (obstuga pakietu MS OFFICE),

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7) prawo jazdy kat. B.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

2) znajomoS¢ przepisow, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o dostgpie do informacji
publicznej, kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym,

3) umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,

4) umiejetnos$¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku oraz w zespole,

5) ponadto kandydata powinny cechowac: sumiennosc, komunikatywno$é oraz wysoka kultura osobista.

I1I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie obstugi Rady Gminy:

1) przygotowywanie 1 merytoryczna obstuga sesji, posiedzen komisji stalych i doraznych oraz spotkan
z wyborcami,

2) przygotowywanie we wspoOlpracy z wiaSciwymi merytorycznie Referatami materialéw dotyczacych
projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialdw na posiedzenia i obrady tych organow,

3) przygotowywanie materialow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

4) organizowanie inicjowanych przez Radg Gminy lub przewodniczacego Rady Gminy obchodow $wiat
panstwowych i rocznic ,

5) prowadzenie ewidencji i zbioréw opinii i wnioskow komisji,

6) informowanie o sposobie zatatwienia wnioskow i interpelacji,

7) merytoryczna, organizacyjna obstuga przewodniczacego i wiceprzewodniczacego Rady Gminy,

8) przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondenciji do i od Rady Gminy, jej komisji
oraz poszczegdlnych Radnych,

9) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan i prowadzenie ich zbioru,

10) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami w zakresie nalezacym do Rady na podstawie ordynacji
wyborczej oraz innych ustaw (tawnicy),

11)wykonywanie zadan zwiazanych z referendum gminnym,

12) sporzadzanie dokumentacji pracy Rady Gminy i komisji oraz odpowiednie przygotowanie tych akt do
archiwum zakladowego,

13) organizowanie zatatwiania skarg i wnioskow nalezacych do wiasciwosci Rady Gminy,

14) prowadzenie zbioru, rejestru uchwat Rady Gminy 1 przekazywanie podjgtych uchwal przez Rade
Gminy na odpowiednie stanowiska pracy oraz adresatom zewnetrznym,

15)prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta i przekazywanie ich na odpowiednie stanowiska pracy oraz
adresatom zewngtrznym,

16) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

17)udostepnianie informacji w zakresie uregulowanym przepisami ustawy o dostgpie do informacji
publicznej,




18) przechowywanie oswiadczen majatkowych Radnych sktadanych Przewodniczacemu Rady Gminy,

19) prenumerata czasopism dla radnych,

20)organizowanie szkolen radnych,

21)ustalanie i organizacja spotkan Przewodniczacego Rady Gminy i radnych z mieszkancami.

W zakresie gospodarki wodno — sciekowej:

1) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci podtaczonych
do sieci wodnej 1 kanalizacyjnej,

2) prowadzenie ewidencji optat przy pomocy oprogramowania komputerowego,

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie poboru optat za dostarczenie wody
1 odprowadzanie Sciekow,

4) prowadzenie rejestru umow za dostarczenie wody i odprowadzanie Sciekow,

5) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie poboru optat za dostarczenie wody
1 odprowadzanie $ciekdw,

6) przygotowanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg i wnioskéw w zakresie
prowadzonych zadan,

7) opracowywanie wnioskéw taryfowych, projektow uchwal wymaganych ustawa o zbiorowym
zaopatrzeniu w wodg i odprowadzania §ciekow,

8) przygotowanie o przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan,
informacji i analiz dotyczacych dostawy wody i odprowadzania $ciekow,

9) przygotowywanie informacji wynikajacych z prowadzonego zakresu do umieszczenia na stronie
Biuletynu Informacji Publiczne;.

IV.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — CV,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wraz z nr telefonu kontaktowego),

3) list motywacyjny,

4) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach i wymaganym
doswiadczeniu,

6) kopie $wiadectw pracy,

7) oswiadczenie kandydata, Ze posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz ze korzysta z pelni
praw publicznych,

8) oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o tresci: "Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych)”.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) rodzaj umowy- umowa o prace na czas nieokreslony (pierwsza umowa na okres probny 3 miesiace),
2) wymiar czasu pracy — 1 etat,

3) praca biurowa, praca przy komputerze,

4) miejsce swiadczenia pracy — Urzad Gminy Szczaniec, ul. Herbowa 30, 66-225 Szczaniec, I pietro
(brak windy).

VI. W sierpniu 2020 r. tj. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spofecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%, co daje pierwszefstwo
w zatrudnieniu osobom niepetnosprawnym pod warunkiem spetnienia wszystkich wymogdw niezbednych
do zatrudnienia na danym stanowisku.



Oferty nalezy skladaé w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,Nabor
na stanowisko ds. Rady Gminy i ds. naliczed wodno - kanalizacyjnych” w terminie do dnia
17 wrzesnia 2020 r. (do godziny 15:00 — decyduje data wptywu)

na adres: Urzad Gminy Szczaniec, ul. Herbowa 30, 66-225 Szczaniec

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Wéjta Gminy Szczaniec.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie (telefonicznie), w zwiazku z tym prosze o podanie nr telefonu
kontaktowego.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L.
z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Pafistwa danych jest W6jt Gminy Szezaniec (adres: 66-225 Szczaniec, ul. Herbowa 30,
e-mail: ug@szczaniec.pl)

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Paristwo kontaktowaé we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub
pisemnie na adres Administratora.

3) Pafistwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego. Podanie
innych danych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie Panstwa zgody, ktdra moze zostaé w dowolnym czasie
wycofana. Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postepowaniach
rekrutacyjnych, jezeli wyraza Pafistwo na to zgode.

4) W zwigzku z powyzszym podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowia;

a)art. 6 wust. 1 lit ¢ RODO w zwiazku z art. 22'§1 oraz § 3-5- ustawy z26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

¢) art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3 miesiecy
od momentu zakonczenia rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych
osobowych w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez 12 miesiecy
od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania zgody.

6) Panstwa dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaly zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panistwu nastepujace prawa:

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

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

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawq przetwarzania Pafstwa danych osobowych jest zgoda, przystuguje Panstwu
prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9) Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 oraz § 3-5 Kodeksu pracy,
jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczyé w
postgpowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscia rozpatrzenia Parfstwa
aplikacji ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngirznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub
organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

Szczaniec, dnia 07 wrzeénia 2020 r.




