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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wéjt Gminy Obryte
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. gospodarki wodno-Sciekowej i lokalowej

I . Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Obrytem
07-215 Obryte 185

II. Wymagania niezb¢dne:

1.

2.
3.

4.
5.
6.

obywatelstwo polskie z zastrzeZzeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.);

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia ;

wyksztalcenie wyzsze ;

I1I. Wymagania dodatkowe:

1.

o

_Now

8.

preferowane wyksztatcenie wyzsze z zakresu jednego z n/w kierunkow:

administracja, ekonomia, finanse, rachunkowos¢;

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej (najlepiej w samorzgdowej);
biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office;

znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych samorzadu gminnego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, zbiorowego zaopatrzenia w wode¢ i zbiorowego odprowadzania
sciekow, rachunkowosci, przepisow dot. ochrony praw lokator6w i mieszkaniowego
zasobu gminy, przepisow Kodeksu Cywilnego, przepiséw dotyczacych funduszu
soteckiego oraz przepiséw dot. ochrony danych osobowych;

prawo jazdy kat. B ;

umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji;
terminowo$¢, dokladnos¢, odpowiedzialnosé i umiejetnosé pracy w zespole;
rzetelno$é, samodzielnos$¢, dyspozycyjnos¢ i komunikatywnosé.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

obstuga gospodarki wodno - $ciekowej zgodnie z ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu

w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw, w tym:

1) przygotowywanie i aktualizowanie umdéw na dostarczanie wody i odprowadzanie
Sciekdw oraz prowadzenie ewidencji tych umow,

2) ksiggowanie naleznych wplat za wode i $cieki,

3) wystawianie faktur z tytulu optat za wode i Scieki,

4) egzekwowanie ich terminowe]j realizacji, dochodzenie zaleglosci tych oplat od jej
odbiorcow,

5) przygotowywanie informacji niezbednych do ustalenia taryf i optat za zbiorowe
zaopatrzenie w wode i odprowadzanie Sciekdw, '
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6) pomoc w opracowywaniu projektow gminnego regulaminu dostarczania wody

i odprowadzania sciekow,

7) sporzadzanie danych do sprawozdan budzetowych z dochodéw za wode i Scieki,

8) sporzadzanie zestawiefi pokazujacych przypis naleznosci z tytulu w/w oplat na
potrzeby sporzadzenia deklaracji VAT;

gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy oraz lokalami uzytkowymi,

w tym:

1) przygotowywanie programéw gospodarowania zasobem mieszkaniowym
gminy,

2) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z programow w zakresie
gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym,

3) realizacja polityki czynszowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

4) przygotowywanie uméw najmu mieszkalnych lokali komunalnych i uméw
dzierzawy lokali uzytkowych ,

5) zapewnienie wlasciwego wykonywania umoéw przez lokatoréw, w tym
zapewnienie realizacji dochodéw gminy z tytulu czynszéw najmu oraz
prowadzenie odpowiednich postgpowan w powyzszym zakresie,

6) prowadzenie ewidencji uméw najmu i dzierzawy oraz ewidencji wplat z tytutu
czynszOw za lokale mieszkalne i uzytkowe,

7) monitorowanie terminowosci wplat z tytutu czynszu, biezace wystgpowanie
z wezwaniami do zaplaty,

8) realizacja zadah wynikajgcych z przepisow dotyczacych lokali socjalnych,

9) realizacja zadan w zakresie wlasciwej eksploatacji i wlasciwego utrzymania
zasobOw mieszkaniowych gminy,

10) wspotudzial w opracowywaniu planéw inwestycyjnych dotyczacych zasobu
mieszkaniowego gminy i jego modernizacji,

11) prowadzenie ewidencji zasobu mieszkaniowego gminy;

zatatwianie spraw w zakresie przyznawania dodatkéw mieszkaniowych, w tym:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji
w sprawie przyznawania dodatkéw mieszkaniowych ,

2) analiza potrzeb w zakresie niezbednych $rodké6w na zabezpieczenie naleznych
wyptat dodatkéw mieszkaniowych ,

3) sporzadzanie wniosk6w o udzielenie dotacji oraz ich rozliczanie;

gospodarowanie innymi obiektami i lokalami komunalnymi ;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja funduszu soleckiego, w tym:

1) przekazywanie informacji o wysokosci $rodkéw przypadajacym solectwom
na terenie gminy,

2) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie S$rodkéw z funduszu
soteckiego,

3) wspolpraca z sofectwami w tym zakresie;

wydawanie zaswiadczen w sprawach objetych stanowiskiem pracy;

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dzialania stanowiska pracy;
przygotowywanie informacji do zamieszczenia na strong¢ internetowa gminy
i do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizowanych zadan ;

prowadzenie zbioréw przepisow prawa w zakresie spraw prowadzonych
na zajmowanym stanowisku.



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy — pelny etat.
2. Miejsce pracy - Praca w budynku Urzedu Gminy w Obrytem , 07-215 Obryte 185 .
3. Stanowisko pracy administracyjno-biurowe zwigzane jest z praca przy komputerze, jak
réwniez z pracg w terenie.

VI. Wymagane dokumenty :

1. list motywacyjny;

2. zyciorys —curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

3. kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania

w stosunku pracy;

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

5. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadane
kwalifikacje;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*;

pisemne o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

8. pisemne oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
w pelni z praw publicznych oraz o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9. pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
kandydata dla potrzeb realizacji procesu naboru zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.).
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Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wszelkie sporzgdzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wlasnorecznie
podpisane; w przypadku skladania kserokopii dokumentéw winny byé one potwierdzone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem na kazdej stronie poprzez zamieszczenie klauzuli
,»Zza zgodno$é z oryginatem™ i ztozenie podpisu.

Niekompletne (w tym ich brak) , nieprawidlowo sporzadzone lub niepodpisane
dokumenty, jak réwniez nieposwiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem
kserokopie dokumentéw beda skutkowaty odrzuceniem oferty jako nie spelniajgcej wymagan
formalnych.

*druk kwestionariusza jest do pobrania na stronie : obryte. biuletyn.net

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi wigcej niz 6%.

VIIIL Informacja o terminie i miejscu skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 5 listopada 2021 r. do godz. 15.00 w siedzibie
Urzedu Gminy w Obrytem (sekretariat) lub przesta¢ pocztg (liczy si¢ dzien wptywu do Urzedu)
na adres : Urzagd Gminy w Obrytem, Obryte 185, 07-215 Obryte z dopiskiem : ,,Nabdr na wolne
stanowisko pracy — ds. gospodarki wodno-§ciekowej i lokalowe;j”.



2) Dokumenty, ktére wptynag do Urzedu Gminy po terminie okreslonym w pkt 1 nie bedg
rozpatrywane i nie podlegaja zwrotowi.

3) Osoby, ktore spelnig wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o dalszym
etapie rekrutacji.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej :
obryte. biuletyn.net oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Obryte, dn. 25.10.2021 1.

KILAUZULA INFORMACYJNA RODO DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE
w URZEDZIE GMINY W OBRYTEM

Zgodnie z art, 13 ust. 1 Ogélnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, ze:

1) administratorem danych osobowych oséb ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie jest Wojt Gminy Obryte adres:
Obryte 185, 07-215 Obryte;

2) administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mogq si¢ Panstwo kontaktowaé w sprawach
przetwarzania Paristwa danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@obryte.pl;

3) administrator bedzie przetwarzal Pahstwa dane w celu niezbednym do wypelnienia obowigzkéw i
wykonywania szczegdlnych praw przez administratora lub osobe, kiorej dane dotyczq, w dziedzinie prawa
pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej. Dane osobowe pracownikéw sq przetwarzane na
podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacjq przepiséw wynikajgcych z ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, a takze ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

4) dane osobowe mogq by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepiséw prawa, a
takze na rzecz podmiotéw, z ktérymi administrator zawart umowe w zwiqzku z realizacjq ustug na rzecz
administratora (np. kancelarig prawng, dostawcg oprogramowania, zewnetrznym audytorem, zleceniobiorcq
Swiadczqeym ustuge z zakresu ochrony danych osobowych);

5) administrator nie zamierza przekazywaé Pavistwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej;

6) majg Panstwo prawo uzyskaé kopig swoich danych osobowych w siedzibie administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, Ze:

1) Paristwa dane osobowe bedq przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy,
nie dluzej niz przez okres 30 dni liczonych od dnia zakoviczenia procesu naboru;

2) przystuguje Pahistwu prawo dostgpu do treSci swoich danych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

3) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakzie niezbedne do wziecia udzialu w naborze na wolne
stanowisko pracy. Konsekwencjq niepodania danych osobowych jest brak udzialu w naborze na wolne
stanowisko pracy;

4) administrator nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane osobowe.



