ZARZADZENIE NR 0050.64.2020
WOITA GMINY RYBCZEWICE

z dnia 2 listopada 2020 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Rybczewice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity
Dz. U. 2020 r. poz. 713) w zwigzku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 1990 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U.z 2019 r. poz. 1282) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. promocji i odpadow
komunalnych

§ 2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Rybczewice stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ustalam nastepujgcy harmonogram postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko
urzednicze okreslone w § 1:

1) 02 listopada 2020 r. — upowszechnienie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Rybczewice ogfoszenia o naborze,

2) do 13 listopada 2020 r. sktadanie dokumentow aplikacyjnych przez kandydatow,

3) 16 listopada 2020 r. — rozpoczecie prac komisji i wytonienie kandydatow, ktorzy spetfniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,

4) Do dnia 20 listopada 2020 r. rozmowy kwalifikacyjne, koricowa selekcja kandydatow

5) Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnienie informacji o wynikach naboru
w BIP Urzedu Gminy Rybczewice oraz umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy Rybczewice.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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WOJT GMINY RYBCZEWICE OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Rybczewice
Rybezewice Drugie 119
21-065 Rybczewice

11. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko urzednicze ( wg. Regulaminu organizacyjnego oraz tabela D stanowisk
wspdlnych dla wszystkich urzgdow — rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz. U.2018 r. poz. 936 ze zm.)
Nazwa stanowiska: ds. promocji i odpadéw komunalnych

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urze¢dniczym:
1. wymagania niezbgdne:

a) obywatelstwo polskie
b) wyksztalcenie wyzsze preferowane administracja
¢) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw

publicznych
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,

2. wymagania dodatkowe

a) doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego na stanowiskach o
zblizonym zakresie,

b) prawo jazdy kat. B,
¢) umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa oraz analizy dokumentow



d) wysoka kultura osobista, umiejg¢tnos¢ redagowania pism, logicznego myslenia, stosowania
przepiséw prawa, komunikatywnos¢,

¢) zaangazowanie 1 samodzielnos$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetnosé

pracy w zespole.

IV Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) promowanie gminy na wlasnym terenie, jak i poza nim:

a) gromadzenie informacji 0 gminie i przygotowywanie materialéw promujgcych gming
na zewnatrz,

b) organizowanie wspotpracy gminy z zagranica,
¢) utrzymywanie kontaktow z inwestoramii przedsigbiorcami,
d) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami Srodkéw masowego przekazu,
2) opracowywanie planow i programow rozwoju gminy
3) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi
4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami w  szczegdlnosci :
1) podejmowanie dzialan zmierzajacych do utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy,
2) organizacja systemu odbioru oraz selektywnej zbiorki odpadow komunalnych,

3) tworzenie bazy danych nieruchomosci potozonych na terenie Gminy stuzgcej do ustalenia
wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

4) weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
5) wydawanie decyzji i opinii przewidzianych prawem dotyczacych gospodarki odpadami,

6) przygotowywanie i przedkiadanie odpowiednim organom , przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami,

7) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow Prawo ochrony srodowiska i
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego i  przygotowywanie materialow oraz
projektéw decyzji administracyjnych , a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

9) pomoc Radzie Gminy, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady , Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan .

10) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu oraz zmian w budzecie gminy

11) przygotowanie sprawozdan, ocen analizi biezacych informacji o realizacji zadan.

12) wlasciwe przechowywanie akt oraz ich archiwizowanie.

13) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt

14) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt

15) usprawnienie wiasnej organizacji, metod i form pracy

16) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta

17) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa, porzadku publicznego oraz obrony cywilne]
w wymiarze wynikajacym z zakresu dzialania stanowiska.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Wymiar czasu pracy : 1/1 etat



Miejsce pracy: Urzad Gminy Rybczewice, Rybczewice Drugie 119, 21-065 Rybczewice
Rodzaj pracy: praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, cz¢Sciowo praca w
terenie.

VI Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu pazdzierniku 2020 r. ( poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepetlnosprawnych w Urzedzie Gminy Rybczewice w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych
jest nizszy niz 6%.

VIII Wymagane dokumenty:

l. list motywacyjny,

2. zyciorys CV z opisem przebiegu pracy zawodowe],

3. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, uprawnienia i
kwalifikacje zawodowe, udzial w kursach 1 szkoleniach,

4. kserokopie $wiadectw z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajgcych okresy zatrudnienia,

6. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

5. os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnoSci
prawnych,

6. o$wiadczenie kandydata o braku skazania za umys$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( DZ. U. z 2019 r. poz. 1781)

8. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w przepisach art. 13a ust.

2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

VII Termin i miejsce skladania dokumentow: do 13 listopada 2020 r. do
godziny 16 00

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w Urzedzie Gminy Rybczewice pokoj nr 3
( sekretariat), albo przesta¢ na adres : Urzad Gminy Rybczewice, Rybczewice Drugie 119,
21-065 Rybczewice z dopiskiem “nabdr na stanowisko ds. promocji i odpadow komunalnych
" . Decyduje data wplywu oferty do Urzedu.

VIII . Inne informacje
1. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedlozyc¢:
oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie 1 staz,
oryginal $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztaicenie,
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie o stanie
zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych
- zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy,
2. Osoby, ktore spelnily niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaly sig¢ do drugiego
etapu naboru zostana o tym listownie lub telefonicznie poinformowane.
3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej rekrutacji po 30 dniach od dnia
ogloszenia informacji o wynikach naboru bedg odestane.




