Bur “m; Stz Miasta i Gminy

-330 Zaméw

pow. op czyhski woj. t6dzkie
OR.S.0050.125.2024

ZARZADZENIE NR 0050/125/2024
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY ZARNOW
z dnia 20 grudnia 2024 roku

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze Referent w Referacie
Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej
i Nieruchomos$ciami Gminy w Urzedzie Miasta i Gminy w Zarnowie

Na podstawie art. 33 ust. 1, 2, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1465,1572) oraz art. 11 ust. 1 i art.13 ust. 1-3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. 22024 r. poz. 1135), zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze Referent w Referacie Planowania
Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomo$ciami
Gminy w Urzedzie Miasta i Gminy w Zarnowie.

Ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Do przeprowadzenia postgpowania powotuj¢ Komisj¢ w skladzie:
1. Dawid Kucharski - Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Zarnéw - Przewodniczacy
Komisji.
2. Gabriel Jasion — Kierownik Referatu Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Gospodarki
Wodno-Kanalizacyjnej Gminy — Zastepca Przewodniczgcego Komisji.
3. Ewa Szewczyk — Inspektor ds. kadr — Sekretarz Komisji.

§ 3. Zadaniem komisji jest przeprowadzenie postgpowania konkursowego zgodnie z zapisami
Regulaminu naboru stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 37/2013 Wéjta Gminy Zarnow
z dnia 29 lipca 2013 r.

§ 4. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Zarnow.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez:
1. Wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w Zarnowie.

2. Opublikowaniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du Miasta
i Gminy Zarnéw.
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Zarnéw, 20.12.2024 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Zarnéw
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Referent w Referacie Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Komunalnej i Nieruchomo$ciami Gminy w Urzedzie Miasta i Gminy w Zarnowie
ul. Opoczynska 5, 26-330 Zarnow

1. Wymagania konieczne:
1) wyksztalcenie wyzsze ,
2) posiadanie obywatelstwa polskiego,
3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,
5) minimalny staz pracy — 1 rok,
6) nieposzlakowana opinia,
7) znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegolna znajomoscia ustaw:,
Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o samorzgdzie gminnym, znajomo$¢ instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gminy, ustawy prawo ochrony srodowiska, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawa o drogach publicznych, ustawy o odpadach,
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.
8) umiejetnosé obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:
1) operatywnosc¢, komunikatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole,
2) umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,

3. Zadania wykonywane na stanowisku

W zakresie drog gminnych:
- prowadzenie i aktualizowanie ewidencji drég gminnych i obiektéw mostowych,
- prowadzenie postgpowan i opracowywanie decyzji w sprawie uzgodnienia lokalizacji zjazdu
z nieruchomosci na droge gminna,
- prowadzenie postgpowan i przygotowywanie zezwolen w sprawie uzgodnienia lokalizacji zjazdu
z nieruchomodci na drogg wewnetrzna,
- zlecanie okresowych kontroli stanu drog gminnych i drogowych obiektéw mostowych
- prowadzenie postgpowan i opracowywanie decyzji w sprawie zajecia pasa drogi gminnej na cele
niezwiazane z gospodarka drogows,
- prowadzenie postgpowan i opracowywanie decyzji w sprawie zajecia pasa drogi gminnej na cele
niezwigzane z budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drdg, w celu umieszczenia
urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami
ruchu drogowego,
- prowadzenie postepowan i opracowywanie umow na zajecie pasa drogi wewngtrznej na cele
niezwiazane z budowa, przebudows, remontem, utrzymaniem i ochrong drég,
- prowadzenie postgpowan i opracowywanie umdéw na zaj¢cie pasa drogi wewnetrznej na cele
niezwigzane z budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drog, w celu umieszczenia
urzadzen infrastruktury technicznej niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami
ruchu drogowego,
- wydawanie kart drogowych i rozliczanie pojazdéw z ilosci przejechanych kilometrow
i zuzytego paliwa oraz materialéw eksploatacyjnych w okresach miesiecznych,
- rozliczanie faktur za paliwo z podzialem na pojazdy i klasyfikacje budzetowa,



- obsluga systemu informatycznego wykorzystywanego do naliczania, ksiggowania
i egzekwowania optat zwigzanych z zajeciem pasa drogowego drég gminnych na cele niezwigzane
z budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrona drog,

W zakresie prowadzenia Punktu Konsultacyjno-Informacyjnego Programu ,,Czyste Powietrze”:
- udzielanie informacji o Programie ,,Czyste Powietrze” osobom zainteresowanym,

- wsparcie Wnioskodawcow w zakresie przygotowania i skompletowania wnioskéw o dofinansowanie,
w tym pod katem spelnienia wymagan okreslonych w Programie ,,Czyste Powietrze”,

- przygotowanie i udostgpnianie materiatow informacyjnych i promocyjnych o Programie ,,Czyste
Powietrze”,

- przekazywanie do WFOSIGW wnioskéw o dofinansowanie, sktadanych przez Wnioskodawcow
w Urzedzie Miasta i Gminy,

- pomoc Whnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy poprawnym
wypehianiu wniosku o platnos¢ oraz kompletowaniu wymaganych zalacznikow, )

- sporzadzanie raportéw, sprawozdan, rozliczen iwnioskow o wyplate Srodkow z WFOSIGW,
naleznych Gminie z tytutu prowadzonej obstugi Programu,, Czyste Powietrze”,

W zakresie rozliczania energii elektrycznej i gazu w budynkach nalezacych do gminy:

- przygotowywanie analiz zuzycia energii elektrycznej i gazu ziemnego,

- rozliczanie faktur za energie elektryczna i gaz zimny,

- monitoring obowiazku zmniejszenia zuzycia energii elektrycznej o 10 % oraz sporzadzanie
i przedktadanie Urzgdowi Regulacji Energetyki sprawozdania w tym zakresie.

W zakresie gospodarki odpadami:

- prowadzenie spraw z zakresu czystosci i porzadku, w tym spraw zwiazanych z organizacjg systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie gminy,

- przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
- monitoring prawidlowosci realizacji umowy na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych
przez przedsigbiorce (zgodno$¢ z harmonogramem, odbiér odpadéw z PSZOK, odbiér odpadow
wielkogabarytowych sprzed posesji, prawidtowos¢ wystawianych sprawozdan oraz kart odpadow
i realizacji pozostatych obowiazkéw wynikajacych z umowy),

- wspétpraca z PGK Sp. z 0.0. w Opocznie w zakresie realizacji zadan zwiazanych z gospodarka
odpadami komunalnymi,

- koordynacja i prowadzenie zadai zwiazanych z rejestrowaniem dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz przyjmowanie i dokonywanie
analizy sprawozdan od przedsigbiorcow odbierajacych odpady komunalne,

- prowadzenie rejestru dziatalnoéci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci na terenie gminy

- przygotowywanie oraz przedkiadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan,
informacji i analiz dot. Gospodarowania odpadami komunalnymi,

- weryfikacja i identyfikacja wiascicieli nieruchomosci zobowiazanych do ponoszenia optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w gminie,

- monitorowanie osiagniecia wskazanych w ustawie poziomow recyklingu i przygotowania do
ponownego uzycia odpadéw komunalnych,

- prowadzenie ewidencji uméw na odbieranie odpadow komunalnych od wlascicieli nieruchomosci
niezamieszkatych — przedsigbiorcow,

- przygotowywanie danych do przeprowadzania postgpowan przetargowych zwiazanych z odpadami
komunalnymi;

- egzekucja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wystawianie upomnien i tytutow
wykonawczych,

- obstuga systemu informatycznego wykorzystywanego do naliczania i ksiegowania oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi od wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych,

- prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej dla mieszkancow w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi. w szezegdlnoscei selektywnego zbierania tych odpadaw.



- prowadzenie kontroli nieruchomosci zamieszkatych w zakresie prawidlowej segregacji odpadéw
komunalnych,
- opracowywanie niezbgdnych regulacji prawnych dla organéw gminy w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi,
- wydawanie decyzji administracyjnych nakazujacych wykonanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
- obstuga programu BDO, ewidencja i sprawozdawczosg.

- archiwizowanie dokument6w na stanowisku pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy- 1 etat.
2) Praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie.
3) Praca w siedzibie Urzgdu.

5.Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Zarnowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny oraz CV,

2) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie (po$wiadczone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu - po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),

6) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych: »Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Urzad Miasta i Gminy w Zarnowie z siedzibg przy ul. Opoczynskiej 5, 26-330 Zarnéw w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji”,

7) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyé
oryginat aktualnego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

7. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja ,,Nabér na stanowisko

Referent w Referacie Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Komunalnej i Nieruchomosciami Gminy  w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Zarnowie,
lub przesta¢ na adres Urzad Miasta i Gminy w Zarnowie ul. Opoczynska 5, 26-330 Zarnéw

w terminie do dnia 30.12.2024 r. do godz. 15:30



(@) ;achowaniu terminu decyduje data wplywu do Sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy
w Zarnowie. Dokumenty zlozone po tym terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty o0s6b
niezakwalifikowanych zostana odestane.

7 kandydatami spelniajacymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna
( w tym ustny sprawdzian wiedzy), o terminie ktorej zostang powiadomieni.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Zarnéw oraz na tablicy informacyjncj w Urzedzie Miasta
i Gminy w Zarnowie.

Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz przedtuzenia
terminu skladania ofert.

Burmistrz
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Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Zarnowie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Zarnowie

2)

3)

4)

3)

z siedzibg w Zarnowie ul. Opoczynska 5, reprezentowanym przez Burmistrza Miasta i Gminy
Zamow;

Pytania dotyczace sposobu 1 zakresu przetwarzania danych osobowych a takze
przystugujacych uprawniefi mozna kierowac¢ do Inspektora ochrony danych w Urzedzie

Miasta i Gminy w Zarnowie telefonicznie pod numerem 44 7577055 w. 16, oraz
za pomocg poczty elektronicznej na adres e-mail: k.szefer@zarnow.eu .

administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe w celach zwigzanych
z naborem na stanowisko urzednicze na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. ¢, art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
rekrutacji zgodnie z wymogami przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks
pracy (t. j. Dz. U. z 2023, poz. 1465 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22024 r. poz. 721 ze zm.).

w pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktorej
dane dotycza.

podanie danych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, w pozostalym zakresie
jest dobrowolne

odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa

dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt 2, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

6) kazdemu, kto powierza przetwarzanie danych Burmistrzowi Miasta i Gminy Zamow

7
8)

przystuguje prawo dostepu do tresci powierzonych danych oraz ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania
zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak rowniez prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
tj.: do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych u. ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

dane osobowe nie bedy przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bgdg profilowanc.

dane osobowe nie bedg przesylane do panstw trzecich jak réwniez organizacji
mi¢dzynarodowych.

Klauzule informacyjng otrzymatem
i zapoznatem si¢ z jej trescig:

(data i czytelny podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imi¢ (imiona) i NAZWISKO wusmssisusesymuimsiminssses i o s s s e iR s e N A s A VaTs

2. Data urodzenia

(wskazane przez osobg ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku)

( zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe ( gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy i umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanoWiSKU) .........cccocveveeieverieceeeeeeeceeee et sseeeas

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow

szczegolnych

( miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany, $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania wynikajace
z art. 233 Kodeksu karnego o$wiadczam, ze:

1. méj stan zdrowia pozwala mi na przystapi¢ do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym bez zadnych przeciwwskazan

2. mam petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw publicznych,
3. nie bylem/am/ karany/a/ za umyslne przestepstwo lub umysine przestgpstwo skarbowe,
4. nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne,

5. Zapoznatem/am si¢ z trescig klauzuli informacyjne;.

(miejscowosc, data) (czytelny podpis kandydata)



