Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 0050/94/2019
Burmistrza Jasienia

z dnia 9 grudnia 2019 r.

A0.2110.4.2019.AUli

BURMISTRZ JASIENIA
PONOWNIE OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Referatu Zaméwien Publicznych, Ochrony Srodowiska i Promocji w Urzedzie
Miejskim w Jasieniu.

I.Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX Lecia 20, 68-320 Jasien.

II. Stanowisko:

Kierownik Referatu Zaméwien Publicznych, Ochrony Srodowiska i Promocji
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

III. Wymagania niezbedne:

1.

e

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw
0 szkolnictwie wyzszym.

Staz pracy: minimum 4 lata w administracji samorzadowej w tym co najmniej 3 letni
staz pracy potwierdzajacy doswiadczenie zawodowe w zakresie przygotowywania
1 przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamOwienia publicznego oraz w realizacji
projektéw wspoétfinansowanych z funduszy europejskich w tym w jednostkach sektora
finans6w publicznych.

Stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na stanowisku Kierownika Referatu
Zaméwien Publicznych, Ochrony Srodowiska i Promocji.

Znajomos¢ przepiséw dotyczacych zadan wykonywanych przez Referat, mi¢edzy innymi
w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119 z 452016 r) - (,RODO”), Kodeks postgpowania
administracyjnego, o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach, prawo zamdéwien
publicznych, prawo ochrony Srodowiska, o odpadach, o funduszu soteckim, znajomos¢
przepisOw o archiwizacji dokumentéw, o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego



10.

1.

ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddzialywania
na srodowisko i innych wymaganych na przedmiotowym stanowisku.

Znajomo$¢  zagadnien realizacji zamdwien publicznych w  szczegdlnosci
dokumentowania postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym umiejetnos¢
samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajacej na wszczgcie,
przeprowadzenie oraz udzielenie zamowienia publicznego.

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego w zakresie
przygotowywania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.
Doswiadczenie zawodowe w przygotowywaniu i rozliczaniu projektéw, dziatan i
programéw realizowanych z udzialem zewnetrznych srodkéw finansowych (z funduszy
unijnych, innych funduszy zewnetrznych oraz programéw krajowych).

12. Znajomos¢ polityki regionalnej UE na lata 2014-2020 1 zasad realizacji programow,

13.

projektéw/dziatan finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

Znajomo$¢  przepisOow  prawnych dotyczacych funduszy unijnych, procedur
aplikacyjnych i rozliczania dotacji, umiej¢tno$¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do
wykonywania zadan.

14. Umiejetnos¢ zarzadzania projektami finansowymi z funduszy zewnetrznych.

15.

Znajomos$¢ zasad techniki legislacyjnej oraz instrukcji kancelaryjne;.

16. Samodzielno$¢, dobra organizacja pracy.
17. Umiejetnos¢ obstugi poczty elektronicznej, biegta obstuga komputera i urzadzen

18.

biurowych oraz oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny).
Umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa.

19. Wysoka kultura osobista.
20. Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz odpornos¢ na stres.

21.

Zdolnos¢ analitycznego myslenia, doktadnos¢, rzetelnos$¢, sumienno$¢ obowigzkowose,
dyspozycyjnos¢.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

bt

Preferowane — doswiadczenie zawodowe w zakresie ochrony srodowiska oraz promocji
w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Preferowane — doswiadczenie w zakresie wydawania decyzji administracyjnych
i prowadzenia postepowan administracyjnych.

Prawo jazdy kategorii B.

Uprawnienia specjalistyczne oraz ukonczone kursy lub szkolenia zwigzane z zakresem
wykonywanych zadan.

Kreatywnosc¢, komunikatywnos¢, umieje¢tnose nawigzywania kontaktow
interpersonalnych.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

kW

Przygotowywanie 1 opracowywanie projektow dofinansowywanych z funduszy
zewngtrznych, w tym unijnych.

Wspbtpraca z firmami zewne¢trznymi w zakresie opracowywania projektow wnioskoéw
ubiegajacych si¢ o dofinansowanie.

Zarzadzanie projektami ze srodkdw zewnetrznych.

Gromadzenie informacji o gminie, przygotowanie materialdw promujacych gmine.
Wspbétpraca ze $rodkami masowego przekazu w zakresie promocji realizowanych
projektow.



10.

11

14.

15

16.
17.

18

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28

29.

30.

Pomoc jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie przygotowywania projektow
ubiegajacych si¢ o dofinansowanie.

Organizacja i wspotuczestnictwo w przygotowaniu wydarzen o charakterze promocyjnym
1 reprezentacyjnym, z udzialem przedstawicieli gminy.

Wspbétpraca z ,Euroregion Sprewa-Nysa-Bobr”, Stowarzyszeniem Lokalna Grupa
Dziatania-Grupa Luzycka 1 innymi organizacjami i stowarzyszeniami do ktérych nalezy
gmina.

Nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow z potencjalnymi inwestorami kluczowymi dla
rozwoju gminy Jasien.

Nadzor nad umieszczaniem przez pracownikow referatu dokumentacji m.in. zdje¢ na
stronie internetowej urzedu, BIP-ie i portalu spoteczno$ciowym Facebook oraz
wspolpraca z informatykiem w tym zakresie.

. Przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskoéw dot. funduszu soteckiego oraz pomoc sottysom.
12.
13.

Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych w Urzedzie —
stosownie do uregulowan zawartych w ustawie Prawo zamoOwien publicznych, w tym
takze przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza w tej sprawie.

Prowadzenie rejestréw zamdwien publicznych ( powyzej 30.000 euro i do 30.000 euro),

. Przygotowywanie decyzji dotyczacych wydania nakazu osobie fizycznej eksploatujace;j

instalacje w ramach zwyktego korzystania ze srodowiska — wykonanie w okreslonym
czasie czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddziatywania na
srodowisko.

Przyjmowanie wynikéw pomiaru emisji.

Przyjmowanie zgloszen instalacji.

. Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu

Urzedu Miejskiego.

Przygotowywanie decyzji i procedury dotyczacych wydania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach.

Realizacja gminnego programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest.
Sprawozdawczos¢ w zakresie prowadzonych zadan, w tym krajowego programu
oczyszczania $ciekow komunalnych.

Wspoétpraca z Inspektorem ds. Infrastruktury Technicznej w sprawie zbiornikow
bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni SciekOw.

Realizacja dotacji z budzetu Gminy Jasien dla mieszkancow w zakresie ochrony
srodowiska.

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem 1 funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadéw komunalnych na terenie gminy.

Zorganizowanie, wdrozenie i1 obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw
komunalnych.

Utworzenie 1 stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich witascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.
Wspotpraca z referatem Finansowym w zakresie egzekucji optat.

. Prowadzenie  rejestru  dziatalnosci  regulowanej w  zakresie  odbierania

odpadéw komunalnych.

Wspoétudzial w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat i aktow prawa
miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminie oraz stala
ich weryfikacja.

Przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnymi.



31. Kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie gminy.

32. Planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami.

33. Prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsréd mieszkancow.

34. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami.

35. Opracowywanie wnioskOw i wspoétdziatanie z odpowiednimi komoérkami w Urzedzie
w ich opracowaniu w celu pozyskiwania $rodkéw finansowych ze zrédet
pozabudzetowych.

36. Przygotowywanie informacji wynikajacych z przepisOw ustawy i prawa miejscowego do
umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

37. Realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru 1 zagospodarowania odpadow
komunalnych.

38. Ogoblny nadzor i koordynacja prac w Referacie.

39. Wspélpraca z kierownikami referatdw, pracownikami urzedu oraz kierownikami
jednostek organizacyjnych w zakresie promocji gminy, pozyskiwania $rodkow
zewngtrznych oraz zaméwien publicznych.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX Lecia 20, 68-320
Jasien.
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat.
3. Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony.
4. Proponowany termin rozpoczgcia pracy 01.04.2020 r.

VII. Wskaznik niepelnosprawnosci:

Burmistrz Jasienia informuje, ze wskaznik zatrudnienia o0oséb  niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz o zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia przekroczyt 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV), uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztalcenia i pracy
zawodowe;j.
List motywacyjny.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy).
Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie.
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
Referencje-jezeli takowe sa.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Oswiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestepstwo, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe - wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do ogloszenia o naborze.
9. Oswiadczenie o niekaralno$ci w trybie art. 31 ust.1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansOw publicznych zakazem

e



zajmowania stanowisk kierowniczych w Urzedach organéw wtadzy publicznej lub
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi — wediug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do ogloszenia o naborze.

10. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych — wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do ogloszenia o naborze.

11. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku — wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do ogloszenia o naborze.

12. Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzgdnicze — wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do
ogloszenia o naborze.

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem
przez kandydata.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru kontaktowego.

IX. Miejsce i termin zlozenia ofert.

1.

2.
3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Jasieniu lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Jasieniu, 68-320
Jasien, ul. XX Lecia 20 w zamknig¢tej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze -Kierownika Referatu Zamoéwien Publicznych,
Ochrony Srodowiska i Promocji w terminie do dnia_17.03.2020 r. do godz.15.00.
Terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu Miejskiego, a nie data nadania.
Koperty, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Inne informacje.

1.

3.

4,

Nabor przeprowadzony zostanie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 0050/94/2019r. Burmistrza
Jasienia z dnia 9 grudnia 2019 r w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzgdnicze — Kierownik Referatu Zaméwien Publicznych,
Ochrony Srodowiska i Promocji oraz Zarzadzeniem Nr 19/09 Burmistrza Jasienia z dnia
24 lutego 2009 roku w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu - dostgpne jest na stronie internetowej BIP Urzedu
Miejskiego w Jasieniu (www.bip.jasien.pl).

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch (II) etapach:

1) Ietap — weryfikacja dokumentow,

2) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostana o tym powiadomieni
telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére nie zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu naboru
moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow zostang one
komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgedu Miejskiego w Jasieniu oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.




10.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyc:
oryginaly S$wiadectw pracy 1 innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
i staz, oryginal $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie,
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie
o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajace brak przeciwwskazan
zdrowotnych — zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.
Nie ztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.
Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Jasienia ul. XX Lecia 20 .
Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Jasieniu jest Pan Radostaw
Szymaszek pod adresem : inspektor@cbi24.pl.

Szczegdtowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tre$¢ o$wiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze - do pobrania ze strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Jasieniu (www.bip.jasien.pl).

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu dostepna jest na stronie internetowej BIP Urzedu
Miejskiego w Jasieniu (www.bip.jasien.pl).




Zatacznik Nr 1
do ogtoszenia o naborze
nr AO.2110.4.2019.AUl

(Miejscowoéé, data)

(adres)

Oswiadczenie do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko

urzednicze

Zgodnie z wymogami okre§lonymi w obowigzujacej ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzagdowych oraz §wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za falszywe
zeznania wynikajace z art. 233 k.k. oSwiadczam, 1z:

® posiadam obywatelStwo ..........cccoeeeervieeniieneennnnn.

mam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

® nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.

(podpis kandydata)



Zatacznik Nr 2
do ogloszenia o naborze
nr AO.2110.4.2019.AUl

(Miejscowos’c’, data)

(adres)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze.

1. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Jasieniu moich danych osobowych
podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze:

a) Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Jasieniu jest Pan Radostaw
Szymaszek adres e-mail inspektor@cbi24.pl

b) podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane w celu
wlasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Jasieniu. Zgoda moze zosta¢ wycofana poprzez ztozong na piSmie prosbe
w Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego w Jasieniu. Podanie danych osobowych jest
warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacji;

¢) przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania, kopii danych, usunigcia
po okresie nie krotszym niz 5 lat, a takze prawo przenoszenia danych;

d) w przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania;

e) podstawa prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutacji przez Urzad
Miejski w Jasieniu jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych;

f) przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu, jednak nie dluzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres
przewidziany przez przepisy prawa, jakie moga mie¢ zwigzek z realizacjg procesu rekrutacji
na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jasieniu. Dane moga by¢ udostgpnione
wylgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa;

g) odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepisOw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomigdzy
Administratorem a podmiotem.

(podpis kandydata)



Zatacznik Nr 4
do ogloszenia o naborze
nr AO.2110.4.2019.AUli

(Miejscowos’c’, data)

(adres)

Oswiadczenie do celéw rekrutacji

w ramach naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Ja, nizej podpisana/y, $wiadoma/y odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania
wynikajace z art. 233 k.k. oswiadczam, ze zgodnie z art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych nie bylam/em
karana/y zakazem zajmowania stanowisk kierowniczych w Urzedach organéw wladzy

publicznej lub pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi.

(podpis kandydata)



Zatacznik Nr 3
ogloszenia o naborze
nr AO.2110.4.2019.AUli

miejscowos¢, data

Oswiadczenie

o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zatrudnienia na stanowisku Kierownika Referatu Zamowien Publicznych, Ochrony
Srodowiska i Promocji w Urzedzie Miejskim w Jasieniu

Janize] podpisSany(@)......ueerieiniiei e e
zamieSzKaly (@) .......oovuiii e,
legitymujacy(a) si¢ dowodem 0SObiStym .......ccevveviiiiinnieannnnnn...

WYAANYIM PIZEZ .« vttt

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k.
(podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) o$wiadczam, iz mdj stan zdrowia pozwala mi na
wykonywanie pracy na stanowisku Kierownika Referatu Zamoéwien Publicznych, Ochrony

Srodowiska i Promocji w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

(podpis)



