Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
- Kierownika Referatu Gospodarki Komunalne;j

Rogoézno, 19.08.2021 r.

RO.2110.4.2021

Urzad Gminy Rogdzno
86-318 Rogozno

Wojt Gminy Rogézno
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
- Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej

Stanowisko — Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej

Wymiar — 1 etat

1. Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:

e e o o

posiadanie obywatelstwa polskiego,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolno$é do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze,

minimalny 5 letni staz pracy na stanowisku kierowniczym, w jednostkach sektora
finanséw publicznych albo w jednostkach gospodarczych,

znajomos$¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego, o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i o zmianie kodeksu cywilnego, o drogach publicznych, o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminie, o gospodarce nieruchomosciami i ustawy Ordynacja podatkowa,
bardzo dobra znajomo$¢ pakietu biurowego MS Office lub LibreOffice lub OpenOffice
w zakresie aplikacji: edytor tekstu oraz arkusz kalkulacyjny,

prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe, pozostale wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku:

rzetelno$é,
terminowos¢,




e komunikatywnos¢,

* umiejgtno$¢ wspdlpracy w zespole oraz z czlonkami organizacji zewnetrznych,
umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

zdolnos$¢ organizacyjna,

samodzielno$¢ — umiejgtnos¢ niezaleznego wykonywania powierzonych zadan,
umiejg¢tnos¢ organizowania wlasnej pracy,

wysoka odpornos¢ na stres,

gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

3. Zakres zadan wykonywanych na podanym stanowisku w odniesieniu do zadan Referatu
Gospodarki Komunalnej:

1) organizowanie i realizacja zadan wynikajacych z przepisdw prawa oraz uchwat Rady,
Zarzadzen Wojta 1 Regulaminu Organizacyjnego,

2) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw w zakresie wtasciwosci referatu,

3) wspotdziatanie z innymi referatami oraz stanowiskami samodzielnymi, kierownikami

1 pracownikami jednostek organizacyjnych Gminy, przedstawicielami: instytucji, organizacji
1 przedsigbiorcow wg whasciwosci w realizacji zadan,

4) wspoldziatanie w zakresie powierzonych zadan z administracja rzadowa, instytucjami
panstwowymi, innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami organizacyjnymi
Gminy, organizacjami samorzadowymi i spotecznymi,

5) przyjmowanie Mieszkancoéw (Interesariuszy) udzielanie im niezbednych informacji
1 wyjasnien oraz terminowe zatatwianie spraw, skarg, wnioskow,
6) wykonywanie w ustalonym zakresie oraz zgodnie z umocowaniem dysponowaniem

budzetem Gminy oraz opracowywanie zgodnie z wiasciwo$cia materiatow dotyczacych
planowania i realizacji budzetu Gminy,

7) przygotowywanie projektow uméw w zakresie wlasciwosci oraz wykonywanie
zawartych umow,

8) wykonywanie  obowiazkéw  sprawozdawczych,  opracowan  analitycznych,
planistycznych w zakresie wtasciwosci,

9) przygotowywanie oraz nadzorowanie zamieszczania na stronie www Gminy
oraz Biuletynie Informacji Publicznej biezacych informacji, ogtoszen i obwieszczen,

10)  prowadzenie w zakresie wlasciwosci postgpowan administracyjnych w sprawach
indywidualnych,

11)  przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,
12)  przestrzeganie zasad wynikajacych z obowiazujacej w Urzedzie instrukcji kancelaryjne;j
oraz zasad obiegdw dokumentdw,

13)  opracowywanie dokumentow finansowo-ksiggowych zgodnie z wiaSciwoscia,
bedgcych podstawa dokonywania ponoszenia wydatkow w zakresie i na zasadach
wynikajacych z obowiazujacych zasad obiegu dowodéw finansowo-ksiegowych,

14)  przygotowywanie materialéw niezbednych do udzielenia zamowien publicznych,

w szczegolnosci opisu przedmiotu zamowienia zgodnie z wtasciwoscia,

15)  przygotowywanie projektow regulacji wewnetrznych (procedur) obligatoryjnych
(wynikajacych z bezwzglednie obowiazujacych przepisdbw prawa) oraz fakultatywnych,
tworzacych razem system kontroli zarzadczej Urzedu,

16)  zapewnienia ochrony przetwarzanych danych osobowych oraz przestrzegania tajemnicy
panstwowej i stuzbowe;j,

17)  nadzor nad mieniem Urzedu i Gminy przekazanym do uzytkowania.




4. Zakres zadan Referatu Gospodarki Komunalne;j:

4.1. W zakresie realizacji zadan inwestycyjnych i remontow:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7

8)

opracowywanie we wspotdziataniu z jednostkami organizacyjnymi Gminy, referatami
oraz stanowiskami samodzielnymi rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych
i remontowych w zakresach rzeczowych i finansowych (infrastruktury liniowe;j
1 kubaturowej),

nadzorowanie przebiegu przygotowania do realizacji zadan inwestycyjnych
i remontowych w okresie ich przygotowania, w tym: opracowanie niezbgdnych
dokumentacji projektowych oraz ich uzgodnien, przygotowanie dokumentacji
prowadzenia inwestycji oraz uzyskiwanie zgody wtlascicieli na dysponowanie
nieruchomoscia na cele budowlane, werytikacji dokumentacji projektowej opracowane;j
przez  podmioty  zewngtrzne, uzyskiwanie innych  wymaganych  zgdd
1 decyzji,

nadzor nad realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych (w zakresie infrastruktury
liniowej 1 kubaturowej), w tym udzial w przekazywaniu placéw budowy, naradach
koordynacyjnych,

zapewnienie nadzoru inwestycyjnego w trakcie realizacji zadan inwestycyjnych
1 remontowych,

organizowanie odbiorow inwestycji i remontéw, przekazanie produktéw inwestycji
uzytkownikom, przekazywanie produktéw inwestycji na majatek Gminy,

naliczanie odsetek i1 kar umownych wykonawcom inwestycji i remontow w przypadku
zaj$cia umownych przestanek,

wykonywanie czynno$ci umownych dotyczacych zabezpieczenia i realizacji roszczen
z tytuhu rekojmi 1 gwarancji udzielonych przez wykonawcow inwestycji i remontow,
w tym udziat w przegladach gwarancyjnych,

zapewnienie  funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej, nadzor
nad ich eksploatacja.

4.2. W zakresie pelnienia roli zarzadcy drég publicznych:

1y

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

opracowywanie projektoéw opinii i stanowisk w sprawie przebiegu autostrad, drog
ekspresowych, drog krajowych oraz zaliczaniu drog do kategorii drog gminnych
1 zmianie tej kategorii,

prowadzenie ewidencji drég gminnych,

prowadzenie napraw, konserwacji i utrzymania drog gminnych, mostow i placow,
w tym prowadzenie spraw zwiazanych z wykaszaniem i karczowaniem poboczy,
odsniezaniem oraz usuwaniem gotoledzi na drogach,

przygotowanie decyzji o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej
do stanu pierwotnego,

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasie drogowym obiektow niezwiazanych
z gospodarka drogowa,

uzgadnianie lokalizacji zjazdéw z drogi gminnej,

wydawanie decyzji na budowe i przebudowe zjazdow z drogi publiczne;.

4.3. W zakresie zadan zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg:

1)

2)

prowadzenie rejestru najemcoéw lokali mieszkalnych i uzytkowych bedacych
wiasnoscig Gminy,
prowadzenie rejestru wnioskow o przydzial lokali,



4)
3)

6)
7)
8)
9)

sporzadzanie umow najmu lokali, najmu socjalnego lokali, najmu lokali zamiennych
1 lokali uzytkowych,

utrzymanie budynkéw 1 lokali mieszkalnych wchodzacych w sktad zasobu
w nalezytym stanie oraz opracowywanie planow remontowych,

wspotpraca z gestorami mediow dostarczanych do lokali na podstawie uméw zawartych
z Urzedem (Gmina),

okresowe dokonywanie odczytow zuzycia wody w lokalach,

zlecanie i koordynowanie usuwania awarii w budynkach mieszkalnych,

okresowe (miesigczne) ustalanie naleznosci z tytutu dochodéw najmu lokali,

okresowe (miesigczne) naliczanie naleznosci z tytutu kosztow i optat towarzyszacych
najmowi lokali,

10) opracowywanie materiatow dla projektow uchwal w sprawie wieloletnich planow

gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz w sprawie zasad wynajmowania
lokali mieszkaniowych wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy.

4.4. W zakresie zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci, porzadku i ochrony
$rodowiska:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7
8)

9)

realizowanie obowiazkdéw wynikajacych z utrzymania czystosci i porzadku,
podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie warunkéw do objecia wszystkich
mieszkancow Gminy gminnym systemem gospodarki odpadami oraz zapewnienie
warunkow funkcjonowania systemu selektywnej zbiorki i odbioru odpadow
komunalnych,

tworzenie, prowadzenie i ewidencja baz danych w zakresie obstugi wtascicieli
nieruchomosci na terenie gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

dokonywanie wymiaru wysokosci oplat za zagospodarowanie odpadéw komunalnych
w oparciu o deklaracje oraz ich korekty,

prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym dotyczacych wymiaru, udzielania
ulg w sprawach gminnego systemu gospodarki odpadami komunalnymi wynikajacych
z obowiazujacych przepisow,

prowadzenie dzialan wspomagajacych edukacj¢ ekologiczna,

organizowanie zbiérek odpaddéw niebezpiecznych, przeterminowanych lekow, sprzetu
RTV 1 AGD, odpadéw wielkogabarytowych, zuzytych baterii i innych,

podejmowanie  dziatan  zapobiegawczych  powstawaniu  dzikich  wysypisk
1 zanieczyszczania terendow gminy,

wdrozenie przepisow prawa w zakresie dzialalnosci podmiotéw w zakresie odbioru
1 transportu odpadow,

10) przygotowanie projektow uchwatl w zakresie przepiséw dotyczacych gospodarki

odpadami oraz nadzér nad ich wykonywaniem, w tym kalkulacji wysoko$ci optat
za zagospodarowanie odpaddéw komunalnych,

11) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbior odpadow stalych i cieklych

od wlascicieli nieruchomosci,

12) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw ich usuniecie z miejsc

nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

13) realizowanie dziatan zwiazanych z eliminacja ze srodowiska wyrobow zawierajacych

azbest,

14) przedkladanie informacji o rodzaju, ilo§ci i miejscach wystgpowania substancji

stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska.




4.5. W zakresie zadan zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami:

1)

2)

3)
4)
5)
0)

7

gospodarowanie gminnymi zasobami nieruchomosci zgodnie z zasadami prawidlowej
gospodarki,

wykonywanie czynnosci wchodzacych w sklad gospodarowania nieruchomosciami,
w tym: ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,
zapewnienie wyceny nieruchomosci, sporzadzanie planow wykorzystania zasobu,
zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem, wykonywanie
czynnosci zwiazanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomos$ci udostgpniane
z zasobu oraz prowadzenie windykacji tych nalezno$ci, wspolpraca z innymi organami,
ktére na mocy odrgbnych przepisow gospodarujg nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
a takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego, wydzierzawianie,
wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sklad zasobu,
podejmowanie czynnosci w postegpowaniu sadowym, przygotowanie opracowan
geodezyjno-prawnych i projektowych, wyposazanie  nieruchomosci
w miarg mozliwosci, w niezbedne urzadzenia infrastruktury technicznej,

okreS$lanie warunkéw dzierzawy nieruchomosci i naliczenie naleznosci z tytuly
dzierzawy w okreslonych terminach,

przygotowanie projektow uchwal w zakresie decyzji dotyczacych gospodarowania
nieruchomosciami zastrzezonych dla Rady,

przygotowanie projektow zarzadzen w zakresie decyzji dotyczacych gospodarowania
nieruchomosciami zastrzezonych dla Wojta,

przygotowywanie dokumentow oraz prowadzenie dziatan dla realizacji czynnosci
gospodarowania nieruchomog$ciami o charakterze faktyczno-prawnym i prawnym,
koordynowanie dziatan dotyczacych przegladow okresowych budynkow i budowli
wchodzacych w sktad zasobu nieruchomosci Gminy.

4.6. W zakresie pozostalych zadan:

D

2)
3)
4)

3)
6)
7
8)
9

wspoldziatanie ze spotka wodna przy okre$laniu potrzeb modernizacyjnych
1 konserwacyjnych na urzadzeniach melioracyjnych,

konserwacja urzadzen melioracyjnych,

udzial w odbiorach robét konserwacyjnych na urzadzeniach melioracyjnych,
planowanie zaopatrzenia w wodg oraz realizacja projektow zwiazanych z rozbudowa
1 modernizacja stacji wodociagowych, oczyszczalni Sciekéw i sieci wodociagowo-
kanalizacyjnej w uzgodnieniu z przedsigbiorstwem wodno-kanalizacyjnym,
utrzymanie o$wietlenia placow, drog,

rozliczanie kosztow oswietlenia,

wykonywanie roli organizatora transportu publicznego,

prowadzenie ewidencji przystankow transportu publicznego,

utrzymanie przystankow transportu publicznego,

10) prowadzenie rozliczen zuzycia mediow (energii elektrycznej, gazu, opatu, wody,

sciekow) w obiektach Gminy,

11) organizowanie, prowadzenie oraz rozliczanie rzeczowe dzialan w zakresie utrzymania

czystosci, konserwacji i remontow realizowanych sitami wiasnymi i na zlecenie
w Urzedzie, na terenie jednostek organizacyjnych Gminy objetych obstuga wspolna,
w tym zakresie oraz Gminy przez pracownikdéw zatrudnionych w Urzedzie
na stanowiskach obstugi i robotniczych, 0sob zatrudnionych na robotach publicznych,




0s0b zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych, osob wykonujacych prace
spoleczno-uzyteczne oraz podmiotéw gospodarczych.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

CV i list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (dyplomy,
swiadectwa),

kserokopie potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje oraz staz pracy,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

6. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych o ktéorych mowa w pkt 5 powinny
by¢ poswiadczone przez Kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

7. Informacja o warunkach pracy:

forma zatrudnienia — umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscia zawarcia umowy
0 pracg na czas nieokre$lony,

praca w wymiarze | etatu,

praca jednozmianowa,

praca biurowa z obshuga programow komputerowych,

mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

8. Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie 7z art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO (czyli Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuje sig aplikujacych Kandydatow, ze:

1)

2)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Gminy Rogdzno
reprezentowany przez Wojta Gminy Rogoézno z ktéorym mozna si¢ kontaktowac
pisemnie za pomoca poczty tradycyjnej na adres Urzedu Gminy Rogdzno 91B, 86 — 318
Rogo6zno, lub telefonicznie (56 468 84 94),lub na adres poczty elektroniczne;j:

info@rogozno.ug.gov.pl.

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna sig
kontaktowa¢ pisemnie za pomocg poczty tradycyjnej na adres Urzedu Gminy Rogdzno
91B, 86 — 318 Rogdzno lub telefonicznie (56 468 84 94), lub na adres poczty

elektronicznej: iodo@rogozno.ug.gov.pl.

Dane osobowe Kandydata bgda przetwarzane w celu realizacji i dokumentacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko w Urzedzie Gminy Rogdzno, a w przypadku
zatrudnienia w celu nawigzania stosunku pracy na podstawie ustawy o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2019 r, poz. 1282 ze zmianami).




4) Dokumenty aplikacyjne Kandydatow, z ktérymi nie zostanie nawiazany stosunek pracy
zostang im odestane w ciggu 3 miesigcy od zakonczenia postgpowania rekrutacyjnego,
Kandydaci beda mogli réwniez odbiera¢ dokumenty aplikacyjne osobiscie.

5) Dane osobowe Kandydata nie beda przekazywane innym kategoriom odbiorcéw danych
osobowych.

6) Kandydat ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigeia, ograniczenia przetwarzania danych osobowych wykraczajacych poza
wymog ustawowy w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofhieciem.

7) Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, infolinia: 606-950-000,
fax. 22 531 03 01 gdy uzna, ze przetwarzanie danych osobowych narusza jego prawa
w tym zakresie.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia
konkursu na stanowisko wymienione w niniejszym ogloszeniu. Konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw
formalnych lub braku mozliwos$ci nawigzania stosunku pracy.

9) Dane osobowe kandydata nie beda podlegaty profilowaniu.

10) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa

trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

9. Termin skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ do dnia 30.08.2021 r.
w sekretariacie Urzgdu Gminy Rogdzno (pokdj nr 9, [ pigtro), w godzinach: poniedzialki,
srody, czwartki, od 7% do 15%; wtorki od 8" do 17%; pigtki od 7° do 14" [ub przestaé
poczta na adres: Urzad Gminy Rogdzno; Rogozno 91B, 86-318 Rogdzno, w zaklejonej
kopercie z  dopiskiem: '"Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika

Referatu Gospodarki Komunalnej”.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzegdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Wyboér oferty Kandydata:

Wyboru oferty Kandydata spetiajacego oczekiwania dokona Komisja powotana przez Wéjta

Gminy Rogézno dziatajaca dwuetapowo:
[ etap - zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatoéw, ustalenie czy zostaty
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania,

Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.




Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie

o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

11. Informacja o wynikach naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji  Publicznej Urzedu Gminy Rogdzno (www.bip.rogozno.ug.gov.pl)

oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Rogozno, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zmianami).

12. Inne informacje:

1)

3)

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721, ze zmianami), jest nizszy niz 6%.
Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik  zatrudnienia o0s6b  niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy
niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
k:ierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawne;j,
o ile znajduje sie¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w pkt 11 ppkt 2,
jest obowiazany do ztozenia wraz 2z dokumentami kserokopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ poswiadczonego przez kandydata za zgodnosé

z oryginatem.




