Znak sprawy: K.2110.2.2023 Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 34/2023

Wojta Gminy Secemin z dnia 7 lipca 2023 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Secemin
ogtasza naboér

na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor ds. ochrony $rodowiska
w Urzedzie Gminy Secemin ul. Struga 2, 29-145 Secemin

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)
4)

5)

wyksztatcenie:

a) wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce lub

b) $rednie w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (przy
wyksztatceniu srednim wymagany jest co najmniej 3 letni staz pracy),

obywatelstwo polskie - o stanowisko moga ubiegaé¢ sie réwniez osoby nieposiadajgce

obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

preferowane wyksztalcenie w dziedzinie gospodarki wodno-kanalizacyjnej, inzynierii

srodowiska, inzynierii i gospodarki wodnej, ochrony srodowiska lub pokrewne,

mile widziane osoby z do$dwiadczeniem w obszarze gospodarki komunalnej i wodnej,

mile widziane szkolenia, kursy z zakresu wymienionego w pkt. 3 ogtoszenia o naborze,

predyspozycje = osobowosciowe: odpowiedzialno$sé, samodzielno$¢, operatywnosc,

sumienno$¢, dobra organizacja pracy, komunikatywnosc,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnosci zawodowe:

a) znajomos¢ oraz umiejetnos¢ stosowania obowigzujgcych przepisow prawa w zakresie
dot. stanowiska pracy, w szczegdlnosci:

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

— ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

— ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu sciekow,

— ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

— ustawa z dnia 20 lipca 2017 r. - Prawo wodne (dziat VI Gospodarowanie mieniem
Skarbu PahAstwa Rozdziat 5 Instrumenty ekonomiczne w gospodarowaniu wodami
oraz dziat IX Zgoda wodnoprawna),

— ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach.

b) biegta obstuga komputera, znajomos$¢ zasad postepowania z dokumentacjg urzedows.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1)

2)

Nadzér nad prawidtowym dziataniem sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz zabezpieczanie
urzgdzeh zwigzanych z produkcjg wody oraz odprowadzaniem i oczyszczaniem sciekow.
Wspétudziat w planowaniu inwestycji, zadah biezgcych i remontéw na obiektach
wodociggowych i kanalizacyjnych.



4.

3) Opracowywanie warunkéw technicznych oraz uzgadnianie projektéw technicznych przytgczy
wodociggowych i kanalizacyjnych.

4) Wydawanie zaswiadczen o mozliwosci przytgczenia do sieci wodno-kanalizacyjnej i zgody na
wykonanie przytgczy wodno-kanalizacyjnych.

5) Udziat w odbiorach przylgczy do sieci wodno-kanalizacyjnej.

6) Przygotowywanie umow na dostawe wody i odbidr sciekéw dla oséb fizycznych i prawnych.

7) Prowadzenie rejestru umow i jego systematyczna weryfikacja.

8) Opracowywanie i stata aktualizacja Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekéw
na terenie Gminy Secemin i uzgadnianie go z organem regulujgcym.

9) Opracowywanie wniosku o ustalenie cen i stawek optat zbiorowego zaopatrzenia w wode
i zbiorowego odprowadzania sciekow.

10) Wystawianie faktur dla uzytkownikéw wodociggow i kanalizac;ji.

11) Ewidencjonowanie optat za wode i $cieki na kartach pfatnika.

12) Ksiegowanie wptat optat za wode i odprowadzanie $ciekow.

13) Dokonywanie zmian przypisu, odpisu optaty za wode i $cieki.

14) Prowadzenie windykacji naleznosci od odbiorcow wody i dostawcéw sciekow.

15) Obstuga bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami (BDO).

16) Ewidencjonowanie wptywow ze sprzedazy wody i odprowadzania sciekow.

17) Prowadzenie ewidencji wodomierzy z podziatem na odbiorcéw wody.

18) Ewidencja terminow legalizacji wodomierzy.

19) Wspdtpraca z Inspekcjg Sanitarno-Epidemiologiczng w zakresie badan wody.

20) Wspotpraca z akredytowanymi laboratoriami w zakresie badan sciekow.

21) Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie miesigcznego rozliczania naleznosci i realizaciji
dochoddw.

22) Wspodtpraca z Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie w zakresie opfat i taryf
za wode i Scieki.

23) Prowadzenie spraw z zakresu obstugi administracyjnej eksploatowanych wodociggéw
i kanalizacji sanitarne;.

24) Sprawozdawczos¢ w zakresie gospodarki wodno-kanalizacyjne;j.

25) Kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajagcych z przepisow prawa dotyczgcych
funkcjonowania gospodarki wodno-kanalizacyjnej oraz regulaminu dostarczania wody
i odprowadzania Sciekdw na terenie Gminy Secemin.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy w systemie podstawowym od poniedziatku do pigtku
w godz. 7.30 - 15.30 w siedzibie Urzedu Gminy Secemin tj. ul. Struga 2, 29-145 Secemin,

2) tryb nawigzania stosunku pracy okresla art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

3) w czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych w art. 30 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

4) pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawczej,

5) wynagrodzenie ustalane na podstawie Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Secemin wprowadzonego zarzgdzeniem nr 31/2023 Wojta
Gminy Secemin z dnia 3 lipca 2023 roku,

6) fizyczne warunki pracy - pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem
spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy; mozliwe wyjazdy
stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na stanowisku pracy; dwupietrowy
budynek Urzedu nie jest przystosowany dla oséb poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim;
budynek jest bez windy, z dostepem alternatywnym — schodotazem; jedna toaleta dla oséb
niepetnosprawnych usytuowana na parterze,

7) ucigzliwosci wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: m.in. siedzaca
pozycja pracy, praca przy monitorach ekranowych powyzej 4 godzin dziennie, czesty kontakt
z klientami.



5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Secemin w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny),

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia
(np. dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach),

4) Kkopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe / staz pracy — w przypadku
jego posiadania (np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres
zatrudnienia — w przypadku trwajgcego zatrudnienia itp.),

5) kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

6) podpisane oswiadczenie kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie do celdéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze o:

— posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku obcokrajowcéw dodatkowo
przedstawienie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan o ktérych mowa
w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,

— posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

— braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowanej opinii.

7) podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urzednicze wraz z oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,

8) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Wzor kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, wzér oswiadczenia
kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze, informacje o przetwarzaniu danych osobowych wraz z oswiadczeniem kandydata
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji mozna pobraé ze strony
internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej Gminy Secemin - http://www.secemin.eobip.pl
(zaktadka: Nabory na wolne stanowiska pracy — Ogtoszenie o naborze z dnia 7 lipca 2023 r.
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor ds. ochrony
srodowiska).

Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny), kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, oswiadczenie kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie do
celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz informacja o przetwarzaniu
danych osobowych wraz z oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji musza by¢é wilasnorecznie podpisane przez kandydata
ubiegajgceqo sie o zatrudnienie.

Dokumenty niepodpisane, niekompletne, nie bedg rozpatrywane i dopuszczone do kolejnego etapu
naboru.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. ochrony srodowiska" nalezy sklada¢ w formie pisemnej, w zaklejonej kopercie,
w  siedzibie Urzedu Gminy  Secemin  (sekretariacie) Ilub  przestaé na  adres:
Urzagd Gminy Secemin, ul. Struga 2, 29-145 Secemin w_terminie _do dnia 17 lipca 2023 r.
do godz. 15.30. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wskazanym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.



http://www.secemin.eobip.pl/

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

Dodatkowe informacje:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gmina Secemin z siedzibg ul. Struga 2,
29-145 Secemin. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych - Sylwestra
Ciesle Centrum Zabezpieczenia Informacji Sp. z 0. o.; ul. Wrzosowa 15 lok. 1; 25- 211 Kielce,
z ktérym moga sie Panstwo kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania
danych osobowych za posrednictwem adresu email: iod@czi24.pl lub pisemnie na adres
Administratora. Szczegétowe informacje w zakresie przetwarzania danych osobowych zawiera
tres¢ informacji do pobrania ze strony internetowej BIP: http://www.secemin.eobip.pl (zaktadka:
Ogloszenie o naborze z dnia 7 lipca 2023 r. w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze - podinspektor ds. ochrony srodowiska).

Selekcja kandydatéw skiada sie z trzech etapow: etap | - ocena dokumentéw aplikacyjnych pod
katem kompletnosci oraz spetnienia wymogéw formalnych, etap Il - przeprowadzenie pisemnego

testu wiedzy, etap Il - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej. Etap | i Ill sg obligatoryjnym
elementem naboru. Komisja jest zobowigzana do ich przeprowadzenia. Dopuszcza sie mozliwosé
pominiecia etapu Il - pisemnego testu wiedzy. Decyzje w tej sprawie podejmuje Komisja

Rekrutacyjna. Poszczegdlne etapy rekrutacji mogg odbyc¢ sie w roznym terminie.

Dopuszcza sie mozliwos¢ przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng,
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP zgodnie
z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania i identyfikacji elektroniczne;.

Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji do
kolejnego etapu naboru.

Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni do kolejnego etapu naboru, proszeni sg o zabranie ze sobg
dokumentu tozsamos$ci.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowe] BIP: http://www.secemin.eobip.pl. w zaktadce Nabory na wolne stanowiska pracy
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Osoba rekomendowana do zatrudnienia bedzie miata obowigzek w terminie wyznaczonym przez
pracodawce podpisaé umowe o prace i stawi¢ sie do pracy (planowany termin_rozpoczecia
pracy: 1 sierpnia 2023 r.).

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Secemin lub
telefonicznie pod numerem tel. (34) 355 60 17.

Secemin, dnia 7 lipca 2023 r.

Wojt Gminy Secemin

/-l Tadeusz Piekarski



