URZAD GMINY W ZUKOWIE
UL. GDANSKA 52, 83-330 ZUKOWO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTOR W REFERACIE KOMUNALNYM | INFRASTRUKTURY DROGOWEJ

OR.2110.18.2020
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Zukowie, ul. Gdanska 48, 83-330 Zukowo
Okreslenie stanowiska: podinspektor

pelny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)
4)

6)
7)

8)
9)

wyksztalcenie i staz pracy:

wyksztalcenie $rednie ze zdanym egzaminem maturalnym z minimum 3 letnim stazem pracy

W tym minimum roczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub Skarbu

Panstwa przy wykonywaniu czynnosci zwigzanych z utrzymaniem zieleni;

lub

wyksztalcenie wyzsze z minimum rocznym stazem pracy w jednostkach samorzadu

terytorialnego lub Skarbu Panstwa przy wykonywaniu czynnosci zwigzanych z utrzymaniem

zieleni;

znajomos¢:

— ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.j. Dz.
U. z 2020 r., poz. 1439);

— ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz.
1219 z p6zn. zm.);

— ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 797 z p6zn. zm.);

— uchwatly nr XX/239/2020 Rady Miejskiej w Zukowie z dnia 31 marca 2020 r. w sprawie
regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Zukowo;

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713);

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2020 r., poz. 256 z p6zn. zm.);

— ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2019 r.,
p0z.1429 z p6zn. zm.);

— ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. z 2019 r., poz. 1446);

— ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1781);

— rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L z 2016 r. Nr 119, poz. 1);

— rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z2011 r., Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.);

znajomo$¢ zasad funkcjonowania oraz zadan samorzadu terytorialnego;

umiegjetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office;

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisOw prawa;

wysoka kultura osobista, rzetelno$¢, samodzielno$¢ myslenia i dziatania, bardzo dobra
organizacja pracy, umiejetnos$¢ pracy w zespole;

uprawnienie do kierowania pojazdem silnikowym kat. B oraz do§wiadczenie praktyczne w
kierowaniu samochodem osobowym;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych czynno$ci pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore



wykonuje w ramach obowigzkéw wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢;

10) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

11) osoba posiadajgca obywatelstwo polskie albo osoba bedaca obywatelem panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej posiadajaca znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

12) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

13) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie kierunkowe z zakresu architektury krajobrazu lub ksztattowania
terenow zieleni, ochrony s$rodowiska, ogrodnictwa, rolnictwa lub inne pokrewne lub
doswiadczenie w zakresie pielegnacji terenow zieleni poparte dokumentami,

2) podstawowa znajomo$¢ procedur urz¢dniczych,

3) umiejetnos¢ sledzenia przepisow prawnych,

4) umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,

5) odpowiedzialno$¢, zaangazowanie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw w zakresie tworzenia i utrzymywania gminnych terenéw zieleni (skwery,
trawniki i zielen w parkach).

2) Utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewdw przy
drogach gminnych.

3) Prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania drzew i krzewow na terenach gminnych.

4) Zlecanie wycinki drzew i krzewéw zgodnie z wnioskiem Referatu Srodowiska i Rolnictwa.

5) Realizacja wnioskoéw przekazywanych przez Referat Srodowiska i Rolnictwa w sprawie
dokonania nasadzen zastgpczych wynikajacych z obowigzku natozonego na Gmine decyzja
Starosty Kartuskiego.

6) Zlecanie frezowania pni po wycietych drzewach rosngcych na gruntach stanowigcych
wiasno$¢ Gminy.

7) Przygotowywanie zlecen zadan wlasnych Gminy do wykonania przez Spotke Komunalng
Zukowo oraz ich odbiér w zakresie dzialania samodzielnego stanowiska.

8) Wspdtuczestniczenie w sporzadzaniu zatozen i planéw spoleczno - gospodarczych oraz
zagospodarowania przestrzennego w czeSci dotyczacej zarzadzania gminnymi terenami
zieleni.

9) Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na drogach gminnych.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z uprzatnigciem porzuconych $mieci i odpadow na terenach
gminnych.

11) Wspdlpraca z referatem Srodowiska i Rolnictwa w opracowywaniu regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku w Gminie.

12) Wspotpraca z mieszkancami gminy, soltysami i innymi podmiotami w organizowaniu tzw.
akcji "Sprzatanie $wiata" na terenie Gminy.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i ustawieniem koszy na $mieci na terenach
gminnych.

14) Prowadzenie spraw z zakresu tworzenia i funkcjonowania targow i targowisk.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, utrzymaniem przystankéw autobusowych oraz
zakupem wiat przystankowych.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i montazem tablic, stupow badz gablot
informacyjnych.

17) Przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Miejskiej w Zukowie oraz projektow
Zarzadzen Burmistrza Gminy Zukowo w ramach realizowanych przez Referat zadan.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych
Rady Miejskiej w Zukowie oraz sporzadzanie projektow odpowiedzi.

19) Wspoétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w Zukowie oraz gminnymi
jednostkami  organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy celem realizacji
powierzonych obowigzkow.

20) Odbieranie pism otrzymanych droga elektroniczng, w tym e-mail i udzielanie odpowiedzi na



nie.

21) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa okreslonych w ustawach, w

Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Zukowie, Regulaminie Pracy oraz
wykonywanie innych polecen 1 czynnosci stuzbowych zleconych przez Kierownika Referatu,
Pierwszego zastepce Burmistrza oraz Burmistrza Gminy Zukowo.

22) W ramach dzialalnosci stanowiska pracy ocenianie wnioskOw i realizacja wnioskOw o

realizacj¢ zadania publicznego w ramach inicjatywy lokalnej w tym:
a) przygotowywanie umowy 0 wykonanie zadania publicznego;
b) nadzoér nad wykonaniem zadania i rozliczenie zadania.

23) Przygotowywanie dokumentow do archiwizacji oraz przekazywanie ich do archiwum.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

Stanowisko pracy w siedzibie Urzedu Gminy w Zukowie ul. Gdanska 48, parter, w
pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow inwalidzkich (brak windy, brak dostosowanej
toalety) podjazd dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych znajduje si¢ na parterze.
Kontakty bezposrednie i telefoniczne z instytucjami i klientami oraz z przedstawicielami
jednostek pomocniczych gminy Zukowo.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobg.

Praca pod presja czasu.

Czgstotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — czesta.

Praca w terenie, rowniez w ztych warunkach atmosferycznych latem i zimg - wyjazdy w teren
samochodem bedacym w posiadaniu pracodawcy oraz samochodem bedacym w posiadaniu
wiasciciela pojazdu.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

informacje (np. CV), o ktorych mowa w art. 22% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320) tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy (np.
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawania
w stosunku pracy),

kserokopie dokumentéw poswiadczajace wyksztalcenie oraz potwierdzajace posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci,

referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim (w przypadku osoby bedacej
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie umow
mie¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie znajomosci jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie
cywilnej),

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich
tlhumaczenia na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata lub biuro tlumaczen lub
thumacza przysiegtego.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentéow aplikacyjnych w zamknietych kopertach
z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko: OR.2110.18.2020 podinspektor w Referacie

Komu

nalnym i Infrastruktury Drogowej."

1) w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Zukowie, Zukowo ul. Gdanska 52, parter,

2) w skrzynce podawczej znajdujacej si¢ przed wejsciem do Biura Obstlugi Klienta,

3) za posrednictwem operatora pocztowego / przewoznika przesytki na adres Urzedu Gminy
w Zukowie (83-330 Zukowo, ul. Gdanska 52),

4) drogg elektroniczng za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) znajdujacej
si¢ na platformie ePUAP (https://epuap.gov.pl/) — dokumenty elektroniczne musza by¢



podpisane waznym, kwalifikowanym podpisem cyfrowym lub wystane za pomocg profilu
zaufanego.
Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 14 wrze$nia 2020 r.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje
data wptywu do Urzedu).

W okresie 3 tygodni od uptywu terminu sktadania dokumentoéw aplikacyjnych osoby spetniajace
wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktory nie spetniaja wymagan
formalnych bgda informowane telefonicznie lub drogg elektroniczng.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Zukowie tj. www.bip.zukowo.pl oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy w Zukowie ul. Gdanska 52.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ustepie 5 ,,5. Wymagane
dokumenty” — nalezy dotaczy¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie
podanych danych osobowych zawartych w aplikacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6élne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE.L 2 2016 r. Nr 119, poz. 1 z p6zn. zm.).

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie
zalaczenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, beda one
komisyjnie zniszczone. W przypadku zloZzenia w_dokumentach aplikacyjnych oryginaléw
dokumentéw, niniejsze dokumenty zostana przeslane na adres wskazany przez kandydata
w aplikaciji.

Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie majg prawo do dostgpu do podanych dobrowolnie swoich danych
osobowych oraz ich poprawiania.

Podstawa zbierania danych do procesu naboru: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

W trakcie procesu naboru w mys$l art. 22! Kodeksu pracy pracodawca ma prawo zadaé¢ od osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych: imi¢ (imiona) i nazwisko,
date¢ urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, za$ zgodnie z art. 6, art. 11, art. 13 ustawy o pracownikach samorzadowych pracodawca
samorzadowy ma obowigzek zada¢ oswiadczenia, ze kandydat jest obywatelem polskim, ma pelnag
zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych, nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, cieszy si¢ nieposzlakowang opinig, dokumentu potwierdzajacego
znajomo$¢ jezyka polskiego. W zwigzku z czym w przypadku podania innych danych niz te
wymienione powyzej kandydat jest obowigzany zlozy¢ os$wiadczenie, ze wyraza zgode na
przetwarzanie danych osobowych innych niz wymienione w Kodeksie Pracy oraz ustawie
o pracownikach samorzgdowych do procesu naboru na stanowisko podinspektor
w Referacie Komunalnym i Infrastruktury Drogowej OR.2110.18.2020. W przypadku braku
o$wiadczenia Burmistrz Gminy Zukowo bedzie zobowiazany odesta¢ dokumenty / dokona¢ czynnosci
zniszczenia, ze wzgledu na brak podstawy prawnej do przetwarzania danych osobowych nie
wskazanych w przepisach prawa.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zukowie w sierpniu 2020 r., w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepelnosprawnych, ksztaltuje si¢ na poziomie ponizej 6%.

Zukowo, dnia 03 wrzesénia 2020 roku

z up. BURMISTRZA
Tomasz Szymkowiak

ZASTEPCA BURMISTRZA



