ZARZADZENIE Nr Or. 0050.77.2019
WOJTA GMINY DABROWNO
z dnia 18 lipca 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Dgbroéwnie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2019 r., poz. 506), art. 11 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) oraz § 1 ust 1 i § 2 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Dgbréwnie zatwierdzonego Zarzadzeniem Wojta
Gminy Dagbréwno Nr Or. 0153-240/06 z dnia 01 lipca 2006 r. z p6zn. zm. zarzadzam, CO
nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabdr na stanowisko Referent ds. Wodno-Kanalizacyjnych w Urzedzie Gminy
w Dabrownie.

2. Warunki jakie musza spetnia¢ kandydaci okre$la ogloszenie o naborze, stanowiace zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie o naborze, o ktéorym mowa w ust 2, nalezy opublikowaé¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Dabrownie.

4, Wyznaczam termin Konkursu na dziefi:
1) I etap Konkursu — w dniu 5 sierpnia 2019 r. o godz. 10:00 - weryfikacja i formalna
analiza dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.
2) 1l etap Konkursu — w dniu 9 sierpnia 2019 r. godz. 10:00 - rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami, ktorych oferty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze.
§2

1. Do przeprowadzenia Konkursu powotuje Komisje Rekrutacyjng w nastepujacym skladzie:
1) Grazyna Halkiewicz - Przewodniczacy
2) Piotr Zwalinski - Cztonek
3) Jacek Pote¢ — Cztonek
4) Dawid Sadowski - Cztonek

2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wijt
[-/ Piotr Zwalifiski



Zakacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr Or.0050.77.2019
Wojta Gminy Dabrowno
z dnia 18 lipca 2019 r.
Ogloszenie Nr. SG.2110.3.2019 r.

0 naborze na stanowisko: Referent ds. Wodno-Kanalizacyjnych

w Urzedzie Gminy w Dabrownie

Jednostka Urzad Gminy w Dabréwnie,
ul. Kosciuszki 21,
14-120 Dabréwno
Oferowane
stanowisko Referent
Data ogloszenia
naboru 19 lipca 2019 r.
Termin sktadania
dokumentéw do 2 sierpnia 2019 r. do godz. 15:00
Ilos¢ etatow 1
Wymiar czasu pracy | Pelen etat

Wynagrodzenie
zasadnicze

wg. kat. od X od 1880,00 z1. do 2800, 00zl.

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1. Wymagania niezb¢dne — konieczne do podjg¢cia pracy na

stanowisku:
a) spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260),

b) wyksztalcenie minimum $rednie,

c) prawo jazdy kat. B,

d) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym bardzo dobra
znajomos¢ MS Office,

e) znajomosc¢:

— Zzagadnien z =zakresu funkcjonowania samorzadu
terytorialnego, struktury organizacyjnej i organizacji
pracy oraz obiegu dokumentow w Urzgdzie Gminy
Dabréwno;

— przepisow  prawnych zwigzanych z  zadaniami
wykonywanymi na stanowisku pracy (ustaw i aktow
wykonawczych): o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢
1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw; o samorzadzie
gminnym; kodeks postepowania administracyjnego;
instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowego wykaz
akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych; 0 zamoOwieniach
publicznych; o ochronie informacji niejawnych; o
ochronie danych osobowych; o dostgpie do informacji
publicznej.

2. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace
na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:
a) preferowane wyksztalcenie wyzsze techniczne, lub $rednie




techniczne,
b) dyspozycyjnos¢,
C) umiejetnos¢ pracy w zespole.

1.  Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w wode

1 odprowadzanie $ciekow.

Nadzorowanie sprawnosci urzagdzen wodno-$ciekowych.

3. Przygotowywanie projektow regulaminbw z  zakresu
gospodarki wodno-sciekowe;j i ich aktualizacja.

4.  Organizowanie pracy oczyszczalni $ciekow i nadzor nad jej
prawidlowym funkcjonowaniem.

no

5.  Koordynacja prac remontowych, inwestycyjnych
I konserwacji sieci i urzadzen wodno-kanalizacyjnych oraz

Zakres usuwania awarii.
wykonywanych zadan | 6. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem maszyn
na stanowisku i urzadzen zwigzanych z dostawg wody, odprowadzaniem

$ciekow 1 oczyszczalnig.
7.  Pobieranie 1 dostarczanie probek z uje¢ wody, wodociggdw
gminnych i oczyszczonych $ciekow do badan laboratoryjnych.
8.  Koordynowanie harmonogramow pracy (dyzurow) dla osob

nadzorujacych prace hydroforni, przepompowni
1 oczyszczalni $ciekow.
9.  Organizowanie przegladéw technicznych 1 prowadzenie

dokumentacji zwigzanej z eksploatacjag maszyn i urzadzen
zwigzanych z  gospodarka  wodno—$ciekowa  oraz
oczyszczaniem $ciekow.

10. Wspotpraca z Referatem Finansowym w  zakresie
prowadzenia rozliczen z odbiorcami za pobrang wode
1 odebrane $cieki.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem punktu
odbioru wody lub odprowadzania Sciekow w przypadku
nielegalnego poboru lub przytgcza oraz zalegania z optatami.

12. Podejmowanie dzialan w celu ograniczenia nielegalnego
poboru wody i odprowadzania $ciekow.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przylaczy
wodociggowych i kanalizacyjnych i nadzor nad tymi pracami.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu
prawnego urzadzen wodno—kanalizacyjnych.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem na terenie
Gminy Dabréwno zasobdéw wody do gaszenia pozarow.

16. Dokonywanie zakupdéw materiatdéw i czesci zamiennych do
napraw, remontow i usuwania awarii.

17. Zglaszanie Wojtowi Gminy wszelkich przejawow naduzy¢,
dewastacji, niewtasciwego wykorzystania maszyn 1 urzadzen,
nielegalnego poboru wody i odprowadzania $ciekow.

18. Woydawanie i potwierdzanie kart drogowych.

19. Organizowanie okresowych przegladéw i remontéw autobusu
1 innych $rodkow transportu oraz maszyn 1 urzadzen
wykorzystywanych w gospodarce wodno- kanalizacyjnej.

20. Organizowanie i nadzor nad pracami zwigzanymi
Z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie ulic, placow,




21.

22,

23.

parkow 1 innych miejsc ogélnodostepnych.

Identyfikacja i analiza ryzyka, w zakresie prowadzonych
spraw na zajmowanym stanowisku, ocena stopnia istotnosci
1 wptywu ryzyka na wykonywane zadania.

Prowadzenie  kontroli ~wewngtrznej na  zajmowanym
stanowisku, przestrzeganie procedur kontroli wewngtrznej
oraz dokonywanie samokontroli przestrzegania tych procedur.
Monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli wewngtrzne;j
na zajmowanym stanowisku.

Informacja o
warunkach pracy na

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy
w Dagbrownie przy ul. Ko$ciuszki 21, oraz sprawowanie
nadzoru nad funkcjonowaniem bazy magazynowej przy ul.
Grunwaldzkiej 7 w Dabrownie. Praca w pelnym wymiarze

stanowisku czasu pracy od godz. godz. 7°° do godz. 15%

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy.

3. Samodzielno$¢ i analityczny charakter pracy.

4. Praca pod presjg czasu, gotowos¢ do szybkiego reagowania
w przypadku awarii.

5. Obstuga urzadzen biurowych.

6. Praca na stanowisku wymaga umiejetnosci interpretacji
przepisOw prawa, umiecjetno$ci analitycznego myslenia,
umiej¢tnosci pracy w zespole, samodzielnosci i efektywnosci
w dziataniu, komunikatywnosci, dyspozycyjnosci.

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego

Informacja dla osob

ogltoszenia wskaznik zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Dabrownie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.
1. List motywacyjny i CV.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie.
3. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
4, Kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie.
5. Kopie dokumentow potwierdzajagce posiadane kwalifikacje
I umiejetnosci zawodowe.
6. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych
Wymagane 1 0 niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
dokumenty publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe.

9.

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na wymienionym stanowisku.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby postgpowania o naborze, zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych.
Oswiadczenie  kandydata na  komisyjne  zniszczenie
dokumentow

Wszystkie o§wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz
osobowy musza by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata, pod




rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Dokumenty przedktadane przez kandydata musza by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie,
a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone
przez thumacza przysiggltego.

Wszystkie kopie dokumentow nalezy opatrze¢ klauzulg ,,Za
zgodno$¢ z oryginatem” i podpisem kandydata.

Miejsce i termin
sktadania
dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ do dnia 2 sierpnia 2019 r. do godz. 15:00
w Urzedzie Gminy w Dabrownie, ul KoSciuszki 21, 14-120
Dabrowno (w Biurze Obslugi Interesanta);

lub

2) przesta¢ do dnia 2 sierpnia 2019 r. do godz. 15:00 (decyduje
data wptywu do urzedu) na adres: jak w pkt 1.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach,

z oznaczeniem nadawcy i z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko

Referent ds. Wodno-Kanalizacyjnych”.

Dodatkowych informacji udziela Grazyna Halkiewicz - Sekretarz
Gminy (pok. Nr 6) lub telefonicznie pod numerem 89 6474087
wew. 17.

Informacje
dodatkowe

1. Rozstrzygnigcie konkursu nastapi:

1) | etap Konkursu — w dniu 5 sierpnia 2019 r. godz. 10:00 -
weryfikacja i formalna analiza dokumentow aplikacyjnych
ztozonych przez kandydatow.

2) |l etap Konkursu — w dniu 9 sierpnia 2019 r. godz. 10:00 -
rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorych oferty
spelniajg ~ wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze.

2. Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w Urzedzie Gminy
w Dabrownie, w sali konferencyjnej (II pigtro, pok. Nr 14). Nie
stawienie si¢ na rozmow¢ kwalifikacyjng bedzie traktowane jak
rezygnacja z udziatu w konkursie.

3. Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po terminie okreslonym
w ogloszeniu, nie b¢da rozpatrywane.

4. Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetnia ~wymagan
formalnych, nie bedg powiadamiani o dalszym toku naboru.

5. Informacja, o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP urzedu
na stronie internetowej: www.bip.dabrowno.pl.

6. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku
naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych w momencie
zatrudnienia.

7. Dokumenty  pigciu najlepszych kandydatow beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, a pozostatych
kandydatow beda odsytane na wniosek kandydata lub odbierane
osobiscie. Po uptywie miesigca od daty upublicznienia wynikow
zostang komisyjnie zniszczone.

8. W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty beda
odbierane osobiscie lub odestane na wniosek kandydata do ich
nadawcoéw, po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru
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