WOJT GMINY KOZEOWO
] OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: URZAD GMINY W KOZLOWIE, UL. MAZURSKA 3, 13-124 K0ZLOWO

Okreslenie stanowiska urzedniczego: PODINSPEKTOR DS. OBSLUGI FUNDUSZU SOLECKIEGO

1 GOSPODARKI TERENOWEJ
w wymiarze 1 etat (40 godzin tygodniowo)

1. Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze.

Udokumentowany co najmniej trzyletni staz pracy.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku na ktére przeprowadza sie
nabér.

Znajomo$¢ ustaw: o funduszu soleckim, o gospodarce nieruchomosciami,
0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, prawo zaméwien
publicznych oraz regulacji wewngtrznych obowigzujacych w Urzedzie w zakresie
zamoOwienn publicznych, kodeks postgpowania administracyjnego oraz instrukcji
kancelaryjne;.

Umiejetnosé obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:
1. Umiejetno$¢ obstugi programéw pakietu Office, obstugi BIP oraz wypehniania

sprawozdan.

2. Umiejgtno$¢ sprawnej organizacji pracy.
3. Predyspozycje osobowe: komunikatywnos$¢, bezkonfliktowos$é, odpowiedzialnosé,

dokladnos¢, rzetelno$é, samodzielno$¢, umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) W zakresie obshugi funduszu soleckiego:

przyjmowanie wnioskéw od solectw, sprawdzanie ich poprawnosci i zgodnosci
z przepisami,

realizacja zaplanowanych wydatkéw, przygotowanie dokumentéw dotyczacych
podjecia postgpowania w celu realizacji zamowienia publicznego wg ustalonych
w Urzedzie procedur,

realizacja zlecen z funduszu soleckiego oraz dokumentowanie zrealizowanych zadan,
kontrolowanie ponoszonych przez solectwa wydatkéw pod wzglgdem ich zgodnosci
z planami finansowymi i faktyczng realizacja fakturowanego przedsigwziecia,
prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu soteckiego,

wspolpraca z referatami urzgdu w zakresie przygotowania planéw finansowych
i rozliczen funduszu soteckiego,

inicjowanie szkolen dla sottysow z zakresu gospodarowania funduszem soleckim,
udzial w zebraniach wiejskich dotyczacych funduszu soleckiego.



2) W zakresie gospodarki terenowej:

3)

4
3)

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki odpadami i zagospodarowanie azbestu,
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki rolnej, lesnej i melioracji,
prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa wojennego,
udzial w komisjach przetargowych oraz przeprowadzanie kontroli w terenie zleconych
przez Wojta oraz bezposredniego przetozonego,
prowadzenie postgpowania w zakresie egzekwowania obowigzku odprowadzania
sciekéw do zbiornikéw bezodptywowych i oczyszczalni,
sprawowanie kontroli przestrzegania przepis6w sanitarno-porzadkowych w zakresie
eksploatacji zbiornikéw bezprzewodowych, wspélpraca ze shuzbami sanitarnymi w
tym zakresie,
rozliczanie kart drogowych pojazdow stuzbowych,
zagospodarowanie terenéw zieleni w tym: urzadzanie i utrzymanie rabat, klomboéw
kwiatowych oraz krzewéw i innych roslin ozdobnych, wykaszanie gminnych terenow
zieleni,
przyjmowanie zgloszen z zakresu utrzymania porzadku na terenach gminnych,
realizacja zadan zwigzanych z gospodarka odpadami,
obstuga mieszkaricow w zakresie zastosowania ekologicznych form oszczedzania i
produkcji energii,
przyjmowanie i realizacja zgloszen dotyczacych wylapywania bezpanskich psow i
kotow,
wspolpraca z soltysami i radami soleckimi w zakresie realizacji wnioskow
zglaszanych przez mieszkancéw na zebraniach wiejskich w zakresie gospodarki
komunalnej,
inicjowanie udzialu mtodziezy szkolnej w akcjach ogdlnopolskich i innych akcjach w
zakresie utrzymania czystosci w gminie.

Wspoldzialanie w przygotowaniu materialéw do projektu budzetu oraz przestrzeganie

zapisOw budzetu przy wykonywaniu zadan.

Obstuga urzadzen biurowych.

Wykonywanie innych zadah zleconych przez Wojta Gminy i bezposredniego
przelozonego zgodnie z potrzebami Urzedu i Referatu Inwestycji i Gospodarki
Terenowe;.

4. Informacja o warunkach pracy:

1.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Praca w systemie jednozmianowym w pelnym wymiarze czasu pracy.

3.

4.
3.

Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. poz. 1960).
i Regulaminem wynagradzania pracownikoéw Urzedu Gminy w Kozlowie.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

Budynek Urzedu Gminy z podjazdem dla 0s6b niepelnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia tj. we wrzesniu 2022 r.
wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kozlowie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych wynosit powyzej 6 %.



6. Wymagane od kandydatéw dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. (Zatacznik Nr 1 do
ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze)
2. Zyciorys (CV).
3. List motywacyjny.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,
umiej¢tnosei i uprawnienia.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy.
6. Os$wiadczenie kandydata:
— o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
— ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popelnione
umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
— 0 stanie zdrowia umozliwiajgcym zatrudnienie na danym stanowisku.
(Zatacznik Nr 2 do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze)

il

Poswiadczenie kopii dokumentéw za zgodno$é¢ z oryginalem, dokonuje kandydat.
Dokumenty sporzadzone przez kandydata, powinny by¢ podpisane przez kandydata.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé lub przesylaé w terminie do
dnia 18 listopada 2022 roku na adres: Urzagd Gminy w Koziowie, ul. Mazurska 3,
13-124 Koztowo w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
Podinspektor ds. obstugi funduszu soteckiego i gospodarki terenowe;j”.

8. Informacje dodatkowe:

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w Gminie Kozlowo

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej: RODO), informuje, ze:

Administrator danych:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Kozlowo jest Wojt
Gminy Kozlowo z siedzibg, ul. Mazurska 3, 13-124 Koztowo, tel.: 89/625-08-33
fax: 89/626-75-02, e-mail: gmina@kozlowo.pl

Inspektor ochrony danych:

Kontakt z Inspektorem ochrony danych w Gminie Kozlowo: e-mail: kontakt@odoonline.pl

Cel przetwarzania danych oraz podstawa prawna:

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu wypelnienia przez Gming Kozlowo
obowigzkéw ustawowych zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowisko
pracy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO. Podanie danych osobowych wykraczajacych
poza zakres okreslony w ogloszeniu o naborze potraktowane bedzie jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych w mysl art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub w zakresie danych
szczegolnej kategorii art. 9 ust. 2 lit. a RODO.



Odbiorcy danych:

Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane cztonkom komisji konkursowej powolanej w
zwiazku z ubieganiem si¢ przez Pana/Panig na stanowisko pracy podinspektora ds. obstugi
funduszu soteckiego i gospodarki terenowe;j.

Przekazywanie danych do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej:
Pani/Pana dane osobowe nie beds przekazywane do parnistwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;j.

Prawo dost¢pu do danych osobowych:

Posiada Pani/Pan prawo do dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo zadania ich
sprostowania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo zadania
przeniesienia danych do innego administratora oraz prawo do wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie zgody nie wplywa na prawo przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego:

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO: Biuro Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl.

Konsekwencje niepodania danych osobowych:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie okreslonym w ogloszeniu o naborze
jest obowigzkowe. Podanie danych w szerszym zakresie odbywa si¢ za zgoda osoby i jest
dobrowolne.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie:
Pani/Pana dane osobowe nie begdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

1) Oferty, ktére wplyna niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

2) Kandydaci, ktérzy spelnili wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie
lub e-mailem o kolejnym etapie procesu naboru.

WOJT
Koztowo, dnia 28 pazdziernika 2022 r. Q‘ o {/
Mébrek Woldzczak



Zatgcznik Nr 1
do ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

Imig (IMIi0NA) I NAZWISKO ...veeueeeieeeciecetciecet et et seseeee et eessseesssressene s sesessssesseesssseeneens

DAIA UNOQZBITG, ..ocviniisssiiimiinmariosimnnmsentsammressessasssaseraa s sansanssmssamses ts8ums BosseusEb e i smse b tesaans

(wskazane przez osobg ubiegajgca sie o zatrudnienie)

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
DR okieSonyth. STRAOWASKY .. ooy e ims s s TSR simns somieseene SRS

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StANOWISKU) ......covecevereeruceeieeseeetineeeseereeseeseeereeeeeeeseeesesseeeesnsnenns

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupekienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU) .........cceeeeeeereeeeeeicrconieressseessescsssenns

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SROTEBAIRVER ..ovscomusmsmmmma crsvsimamgsss sy T A R s A SRS R

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

.........................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 2
do ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

(miejscowosc, data)

............................................
...........................................
...........................................

..........................................

(imi¢, nazwisko, adres, PESEL)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Koztowie
na stanowisku

......................................................................................................

(poda¢ nazwe stanowiska zgodnie z ogloszeniem o naborze)

Oswiadczam, ze:
1) posiadam obywatelstwo polskie, mam petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystam
Z petni praw publicznych,
2) nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwa skarbowe,
3) posiadam stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na danym stanowisku.

.............................................................

(czytelny podpis)



