Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/17
Wojta Gminy Jabton
z dnia 12 czerwca 2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Waéjt Gminy Jablon oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze:
1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Jablon
ul. Augusta Zamoyskiego 27
21-205 Jablon

2. Nazwa stanowiska pracy:
podinspektor ds. ustug komunalnych
3. Liczba lub wymiar etatu:

1 etat

Il. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

e znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w tym
samorzadu terytorialnego;

e umiejetnos$¢ obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym w zakresie: pakiet Office,
poczta elektroniczna.

I11. Wymagania dodatkowe:

e wyksztalcenie w kierunku: administracja, rachunkowos¢;

e doswiadczenie w pracy na stanowisku urzedniczym zwigzanym z zakresem zadan na
danym stanowisku;

e znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustaw: Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o0 utrzymaniu czystoSci i porzadku
w gminach, ustawy o podatkach i1 optatach lokalnych;

e znajomo$¢ aplikacji finansowo ksiegowych oraz aplikacji 1 programoéw stosowanych
w sektorze samorzagdowym



komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc¢ i systematycznos$c;
kreatywnos$¢ i samodzielnos¢ w dziataniu.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan stanowiska pracy d/s ustug komunalnych nalezy:
1) wykonywanie zadan o charakterze publicznym poprzez biezace =zaspakajanie
zbiorowych potrzeb ludnosci w drodze §wiadczenia ustug powszechnie dostgpnych,

w tym:
a)
b)
c)
d)
€)

f)

9)
h)
i)
)

dostarczanie odbiorcom wody spelniajacej obowigzujgce normy sanitarne;
wspotpraca z Terenowg Stacja Sanitarno - Epidemiologiczng w zakresie
biezacej kontroli jakosci wody,

prowadzenie dokumentacji wydobycia i sprzedazy wody oraz odbioru sciekow,
zawieranie umow z odbiorcami,

zakladanie na podstawie zawartych umoéw ewidencji  sprzedazy,
ewidencjonowanie stanéw zuzycia za zuzytag wode i odebrane $cieki,
przygotowywanie warunkow technicznych na przylaczenie do gminnej sieci
wodociggowej 1 kanalizacyjnej przylaczy i1 przykanalikow do budynkow
prywatnych,

ewidencjonowanie zbiornikéw bezodptywowych (szamb) oraz przydomowych
oczyszczalni §ciekow,

nadzor nad terminowo$cig pobierania prob wody z ujecia 1 S$ciekéw
z oczyszczalni gminnych i przydomowych,

przygotowywanie do zatwierdzania taryf oraz regulaminu dostarczania wody i
odprowadzania $ciekow,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu wody 1 Sciekow.

2) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,

organizowanie odbioru odpadéw komunalnych,

tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki 1 segregacji odpadow przydatnych
do wykorzystywania,

organizowanie odbierania odpadéw komunalnych oraz oprozniania zbiornikéw
bezodptywowych w przypadku witascicieli nieruchomosci, ktorzy nie zawarli
umow na korzystanie z ustug przedsigbiorcy,

prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi,

realizacja innych zadan zwigzanych z gospodarka odpadami na terenie Gminy.

V. Warunki pracy na stanowisku:
praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

praca w budynku Urzedu Gminy, ul. Augusta Zamoyskiego 27, 21-205 Jabton;

praca w godzinach: 7:30-15:30;
praca w zespole;

bezposredni kontakt z interesantami;



VI. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W maju 2017 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Jablon, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV);
e list motywacyjny;

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wilasnorecznym podpisem, klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922)” oraz numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem.

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie;
e kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy;

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejsciem
w zycie przepisOw nakazujacych wydawanie $§wiadectw pracy. Dokumenty w jezyku obcym
nalezy przedtozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski dokonane przez tlumacza
przysigglego.

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego —
kserokopia waznego dowodu osobistego lub paszportu;

e o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych;

e os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

e oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysSlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(wybrany do zatrudnienia kandydat zobowiagzany bedzie przed zawarciem umowy
o prac¢ do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnos$ci);

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci tj.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukofczonych kursach 1 szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada);

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$é (jezeli dotyczy);

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajdzie si¢
w gronie pi¢ciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbe¢dne oraz
w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe) jest obowiazany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
Niepelnosprawnos¢.

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, umowe
0 prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢



stuzbe przygotowawcza konczacg si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego =zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy) po
czym przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu Gminy Jabton (sekretariat —
pok. nr 4) lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Jabton, ul. Augusta Zamoyskiego 27,
21-205 Jabton w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencji kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: podinspektor
ds. ustug komunalnych w Urzedzie Gminy Jablon” w terminie do dnia 23 czerwca
2017r.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej w zaktadce ,,Nabor na wolne stanowiska w urzedzie” oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Jabton, ul. Augusta Zamoyskiego 27, 21-205 Jabton.



