ZARZADZENIE NR 461/2020
WOJTA GMINY ZAPOLICE
z dnia 5 listopada 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urz¢dzie Gminy Zapolice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j.
Dz.U.z2020r. poz. 713), w zwigzku z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282) oraz na podstawie § 2 zalgcznika do zarzadzenia
nr 132/2012 Wéjta Gminy Zapolice z dnia 22 marca 2012 r. w sprawie ustalenia regulaminu
naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Zapolice, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. gospodarki
odpadami w Urzedzie Gminy Zapolice.

§ 2. Zakres wykonywanych zadan, wymagania kwalifikacyjne na stanowisku oraz wykaz
dokumentéw aplikacyjnych zawiera ogloszenie o naborze stanowigce zalgcznik do zarzadzenia.

§ 3. Powoluje¢ komisje konkursowa w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
okreslone w § 1, w skladzie:

1) Janusz Parada — przewodniczacy komisji;
2) Michat Witkowski — cztonek komisji;

3) Patrycja Iwanska — czlonek komis;ji;

4) Aneta Kubiak — czlonek komisji.

§ 4. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

§ 5. Z przebiegu naboru komisja sporzadzi protokot.

§ 6. Komisja dziata do zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 7. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji.

§ 8. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 9. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Zapolice i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Zapolice.

\_5- Q(—L\L C/%\






Zalaeznik

do zarzadzenia nr 461/2020
Wéjta Gminy Zapolice

z dn. 5 listopada 2020 r.

Wéjt Gminy Zapolice

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

podinspektor ds. gospodarki odpadami

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice.
2. OkreSlenie stanowiska: podinspektor ds. gospodarki odpadami.
3. OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282),
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
€) znajomos¢ jezyka polskiego,
f) wyksztalcenie:
- §rednie, lub
- wyzsze [ stopnia lub przewyzszajace (preferowane administracyjne, prawnicze albo ochrona
Srodowiska),
g) minimum trzyletni staz pracy (dotyczy 0séb z wyksztalceniem $rednim),
h) znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu:
- postgpowania administracyjnego,
- gospodarki odpadami,
- ochrony $rodowiska,
- ochrony danych osobowych,
- pracownikéw samorzadowych,
- samorzadu gminnego,
1) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;
2) wymagania dodatkowe (pozgdane):
a) mile widziane do$wiadczenie zawodowe w zakresie gospodarki odpadami lub ochrony $rodo-
wiska,

b) mile widziany staz pracy w administracji publicznej,



c¢) biegla znajomos¢ obshugi komputera,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole,

e) kreatywno$¢ w dziataniu i che¢ do dalszego doksztatcania,

f) prawo jazdy.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiadcicieli nieruchomosci (dokonywanie wpiséw, zmian oraz wykreslen przedsigbiorcow,
przygotowywanie zas§wiadczen);

2) obstuga bazy danych wiascicieli nieruchomogci zamieszkatych w programie GOMIG Odpady
— Arisco;

3) przyjmowanie deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) naliczanie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (zaktadanie konta wymiarowe-
go dla wlasciciela nieruchomosci, naliczanie i ksiggowanie, przygotowywanie potwierdzen
zlozenia deklaracji);

5) weryfikacja ztozonych deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunal-
nymi;

6) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia wysoko$ci oplaty za gospo-
darowanie odpadami komunalnymi,

7) obstuga interesantow w zakresie spraw zwiazanych z gospodarkg odpadami komunalnymi na
terenie gminy;

8) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

9) nadzorowanie dziatalnosci Gminnych Punktow Selektywnej Zbidrki Odpadéw Komunalnych;

10) rozpatrywanie reklamacji sktadanych przez mieszkancéw w zakresie funkcjonowania nowe-
go systemu gospodarki odpadami komunalnymi;

11) nadzorowanie pracy podmiotu zajmujacego si¢ odbiorem, transportem i zagospodarowaniem
odpadéw komunalnych odebranych od wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych potozo-
nych na terenie gminy Zapolice;

12) przygotowywanie i przekazywanie podmiotowi zajmujacemu si¢ odbiorem odpadéw komu-
nalnych aktualnych informacji dotyczacych sposobu pozbywania si¢ odpadéw z terenu
nieruchomosci;

13) obliczanie i kontrolowanie osiagnigtych poziomow recyklingu, przygotowania do ponowne-
go ograniczania masy sktadowanych odpadéw komunalnych;

14) kontrola i weryfikacja sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi (ana-
liza sprawozdan, wprowadzanie danych do systemu, prowadzenie postepowan administra-
cyjnych w sprawie nieztozenia, uzupekienia, badz natozenia kary za nieterminowe sktada-

nie sprawozdan);



15) rozliczanie przedsigbiorcy z faktury VAT za odbiér, transport i zagospodarowanie odpadow
(kontrola pod katem prawidtowosci wystawienia faktury oraz danych w niej zawartych,
analiza kart przekazania odpadéw oraz raportéw dostarczanych przez przedsigbiorce);

16) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunal-
nymi przekazywanych do Marszatka Wojewddztwa i Wojewddzkiego Inspektora Ochrony
Srodowiska;

17) sporzadzanie wykazéw podmiotéw wpisanych do rejestru dzialalnosci regulowanej w zakre-
sie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, przekazywanych Mar-
szatkowi Wojewodztwa;

18) nadzor i kontrola w zakresie przestrzegania zapiséw Regulaminu utrzymania czystosci
1 porzadku na terenie gminy Zapolice;

19) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji dla wilascicieli nie-
ruchomosci niezamieszkatych, ktérzy nie posiadajg umowy na odbiér odpadéw komunal-
nych;

20) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji nakazujgcej usu-
nigcie odpadéw komunalnych z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazy-
nowania;

21) prowadzenie dziatan informacyjnych oraz edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospo-
darowania odpadami komunalnymi, w szczegélnosci w przedmiocie selektywnego zbierania
odpadow komunalnych;

22) podejmowanie inicjatyw i koordynacja innych dzialah z zakresu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy Zapolice.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania w odrebnym

pliku);

4) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa Unii Europe;j-
skiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzy-
staniu z petni praw publicznych;

7) o$wiadczenie kandydata, ze nie toczy si¢ wobec niego postepowanie karne;



8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne prze-
stepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowis-
ku pracy;

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ kandydata, ktory zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 'listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

11) w przypadku kandydata nieposiadajacego obywatelstwa polskiego nalezy dotaczy¢ ksero-
kopie dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego:

a) certyfikat znajomos$ci jezyka polskiego po$wiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie $rednim ogdélnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowg Komisjg
Poswiadczania Znajomosci Jgzyka Polskiego jako Obcego,

b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studidéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

¢) $wiadectwo dojrzato$ci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

d) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci;

12) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dola-
czy¢ ich thumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro tluma-
czen lub thumacza przysiegiego.

6. Do dokumentacji nalezy dotaczy¢ klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parla-
mentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
o ochronie danych)”.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

1) termin skiadania dokumentéw: do 17 listopada 2020 r., do godz. 15%,;

2) miejsce skiadania dokumentow: Urzad Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice
— sekretariat;

3) dokumenty nalezy ztozyé osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego, w zamknig-
tej kopercie, z dopiskiem: ,.Nabdr na stanowisko podinspektora ds. gospodarki odpadami
w Urzedzie Gminy Zapolice™.

8. O dotrzymaniu ww. terminu decyduje data wplywu do Urzgdu Gminy Zapolice. Oferty ztozo-

ne po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang zwrdcone za posrednictwem operatora pocztowe-

go.



9. Dodatkowe informacje:

1) wyniki naboru zostang ogtoszone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zapolice
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Zapolice;

2) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot;

3) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg, w pelnym wymiarze
czasu pracy, w mozliwie najkrotszym czasie, jednak nie pdzniej niz w ciagu 60 dni od dnia
zakonczenia naboru.

10. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu pazdzierniku 2020 I., W r0Zu-
mieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetno-
sprawnych, nie przekraczat 6%.

11. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice;

2) obowiazuje 8-godzinna norma dobowa i przecietnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu czasu pracy. Godziny pracy:

- poniedzialek, od godz. 8% do godz. 16%,
- wtorek-piatek, od godz. 7°° do godz. 15%;

3) praca z komputerem przez co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy, obstuga
urzgdzen technicznych i narz¢dzi informatycznych;

4) praca biurowa w siedzibie urzgdu gminy, ale wymagajaca réwniez wyjazdow stuzbowych oraz
wyjazdow w teren (wizja w terenie, interwencje);

5) w urzgdzie gminy funkcjonuje zakltadowy fundusz $wiadczen socjalnych;

6) migjsce pracy znajduje si¢ w pokoju na I pietrze, w budynku nieprzystosowanym dla oséb
niepetnosprawnych. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska obje¢tego naborem spehia

wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Proces rekrutacji obejmowac¢ bedzie rozmowe kwalifikacyjna, na ktérej sprawdzona zostanie
wiedza kandydata, m. in. z zakresu:

- postgpowania administracyjnego,

- gospodarki odpadami,

- ochrony $rodowiska,

- ochrony danych osobowych,

- pracownikoéw samorzadowych,

- samorzgdu gminnego.

Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne skontaktujemy si¢ telefonicznie.

Planowany termin przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych — 20 listopada 2020 r.

Vel



Informacja o warunkach przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE informuje sig, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Zapolice z siedzibg w Zapo-
licach, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice.
2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Malgorzata Galus, tel. (43) 823-19-82 wew. 34,
e-mail: m.galus@zapolice.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢da w celu:
1) przeprowadzenia i udokumentowania otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stano-
wisko urzednicze, na ktore zglosita/zglosit Pani/Pan swoja oferte;
2) przeniesienia danych do archiwum i wypelniania obowiazkow archiwizacyjnych.
4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych sa: art. 22! kodeksu pracy, art. 7 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz art. 33 ust. 3 1 5 ustawy o samorzgdzie gminnym,
w zwiazku z przepisami:
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
a w przypadku doprecyzowania w aktach wykonawczych wydanych na podstawie ww. ustaw
obowigzkow pracodawcy — rdwniez w zwigzku z przepisami tych aktow.
Pracodawca nie zada podania innych danych niz wynikajgce z ww. przepisow. Gdyby jednak
kandydat podat dobrowolnie takie dane, podstawg ich przetwarzania bedzie zgoda kandydata na
przetwarzanie jego danych osobowych w celu przeprowadzenia i udokumentowania otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
5. Kategoriami odbiorcéw Pani/Pana danych osobowych sa:
1) organy uprawnione do otrzymania Pani/Pana danych na podstawie przepisow prawa (np. orga-
ny kontroli);
2) dostawcy systeméw informatycznych i ustug IT;
3) operatorzy pocztowi i kurierscy dostarczajgcy korespondencj¢ od pracodawcy;
4) wnioskujacy o udzielenie informacji publicznej lub o udzielenie informacji sektora publiczne-
go w celu ponownego wykorzystania wylacznie w zakresie i przedmiocie w jakim obowigzek
udzielenia takiej informacji przewidujg wlasciwe przepisy prawa;
5) uzytkownicy Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca

zamieszkania osoby wytonionej w naborze do zatrudnienia.



6. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do Pafistwa trzeciego lub organizacji miedzynarodo-
wej.

7. Pani/Pana dane bgdg przechowywane przez okres wskazany w ,,J ednolitym rzeczowym
wykazie akt organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzgdow obstugujacych te organy
1 zwigzki”, stanowigcym zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Przy czym dokumenty kandydatéw niewybranych w naborze bedg im odestane po uptywie 3
miesigey od rozstrzygnigcia konkursu — za posrednictwem operatora pocztowego.

8. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania dostepu do swoich danych osobowych, sporzadzania ich
kopii oraz prawo ich sprostowania, jezeli s3 niezgodne ze stanem rzeczywistym.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych) zajmujacego si¢ ochrona danych osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz prze-
twarzanie danych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

10. Podanie danych jest wymogiem ustawowym. Ich niepodanie skutkuje brakiem mozliwo$ci
przeprowadzenia naboru, a nastepnie nawiazania stosunku pracy lub nieskorzystaniem z przystu-

gujgeych uprawnief — jesli podanie danych warunkuje ustalenie tych uprawnien.
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