Wéjt Gminy Budziszewice
ogtasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Budziszewicach,
ul. J. Ch. Paska 66, 97-212 Budziszewice

Stanowisko: mtodszy referent — petny etat

1. Wymagania niezbedne:
— obywatelstwo polskie,
— petna zdolnos$c do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
— wyksztatcenie co najmniej srednie,
— brak prawomocnego skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia,
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). Wymagania dodatkowe: ( ,
— znajomosc regulacji prawnych w zakre5|e zadan wykonywanych na stanownsku
— odpowiedzialno$¢, doktadnos¢, komunikatywnosé, kultura osobista.

/konywanych na stanowisku:

W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

1) zadania zwigzane z ewidencjonowaniem przedsigbiorcow bedacych osobami fizycznymi w Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG);

2) zadania zwigzane z prowadzeniem rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci;

3) zadania zwigzane z prowadzeniem postepowan administracyjnych w sprawach o wydanie zezwoleri na sprzedaz alkoholu, zezwolen
z zakresu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy; opracowywanie projektéw uchwat wymaganych ustawa o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

W zakresie ochrony srodowiska:

1) sprawy gospodarki odpadami: m.in. czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowan administracyjnych w przedmiocie usuniecia
odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania; przygotowywanie projektéw opinii dotyczacych programéw gospodarki
odpadami niebezpiecznymi i zezwoler na odzysk lub unieszkodliwienie odpadow,

2) sprawy utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy oraz ustug komunalnych: m.in. sporzadzanie projektéw sprawozdan
z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi; opracowywanie projektéw regulaminéw utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy oraz projektéw innych uchwat w przedmiocie gospodarowania odpadami komunalnymi; opracowywanie
projektéw specyfikacji istotnych warunkéow zamdwienia na potrzeby postgpowann o udzielenie zamodwienia na odbiér
i zagospodarowanie odpadami komunalnymi; projektéw uméw z przedsigbiorcami na odbiér odpadéw komunalnych; przyjmowanie od
mieszkaricow deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami i ich ewidencjonowanie; ewidencjonowanie wptat; czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postgpowan administracyjnych w przedmiocie zezwolenr na swiadczenie ustug okreslonych w ustawie
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach; sprawy zwiqzane z eksploatacja gminnej oczyszczalni sciekéw i sieci kanalizacyjnej,
w tym sporzqdzanie uméw na konserwacje urzqdzen, ich naprawe, remonty oraz koordynowanie tych prac, przygotowywanie
projektéow uchwat ustalajgcych opfaty za scieki dowozone do punktu zlewnego gminnej oczyszczalni Sciekow

W zakresie ochrony zwierzat:

sprawy ochrony zwierzat domowych: m.in. opracowywanie projektow programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat; podejmowanie dziatarn w zakresie wytapywania zwierzat bezdomnych; czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
postepowari administracyjnych w przedmiocie zezwoleri na prowadzenie hodowli lub utrzymywania psa rasy uznawanej za agresywng oraz
w przedmiocie odebrania zwierzat wiascicielom i zapewnienia wtasciwej im opieki;

W zakresie dziatalnosci inwestycyjnej: opracowywanie planéw/strategii rozwoju; wnioskéw aplikacyjnych o pozyskanie $rodkéw
zewnetrznych na realizacje inwestycji gminnych; zatatwianie spraw formalno-prawnych wymaganych do podjecia i realizacji inwestycji
gminnych; sporzadzanie uméw na realizacje inwestycji; koordynowanie realizacji inwestycji, projektéw, ich rozliczanie i sporzadzanie
wnioskéw o ptatnos¢; sporzadzanie sprawozdan




W zakresie zagospodarowania przestrzennego: wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowan

administracyjnych o ustalenie warunkéw zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego;

W zakresie zamoéwien publicznych: 1)wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem oraz prowadzeniem postepowarn o
zamoéwienie publiczne, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamowier publicznych, m.in. przyjmowanie od pracownikéw
merytorycznych przygotowanych przez nich materiatéw zwigzanych z opisem przedmiotu zamdéwienia i ustaleniem wartoéci szacunkowej;
przedstawianie Woéjtowi propozycji trybu udzielenia zaméwienia; opracowywanie projektéw specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia;
projektow wszelkich ogtoszen i zaproszer odpowiednio do trybu prowadzonego postepowania; wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia; udostepnianie cztonkom komisji przetargowej dokumentacji sporzadzonej na etapie przygotowania postepowania; obstuga
techniczno-biurowa postepowania; przygotowywanie projektéw pism, wezwari i zawiadomien w postgpowaniu; sporzgdzanie protokotéow
postgpowania o udzielenie zamoéwienia; przechowywanie dokumentacji przetargowych. 2)wykonywanie czynnoéci zwigzanych z
przygotowaniem i prowadzeniem postepowan o zaméwienie publiczne , do ktérych nie stosuje sie przepisOw ustawy Prawo zamdéwien
publicznych i nie s3 powierzone do wykonywania pracownikom merytorycznym , m.in. przyjmowanie od pracownikéw merytorycznych
przygotowanych przez nich materiatéw zwigzanych z opisem przedmiotu zamdéwienia i ustaleniem wartosci szacunkowej; przedstawianie
Woajtowi propozycji trybu udzielenia zamoéwienia, opracowywanie projektéw zapytan cenowych, ogtoszeri o postepowaniu, zawiadomier o
wyborze oferty, o uniewaznieniu postepowania, innych pism w postepowaniu, obstuga techniczno-biurowa postepowania, sporzadzanie
protokotéw postepowania .

W zakresie telekomunikacji: wykonywanie czynnosci zwigzanych z podejmowanymi przez gmine dziataniami w tym zakresie, m.in. na
rzecz przeciwdziatania wykluczeniu cyfrowemu mieszkancéw, rozwoju sieci internetowej na obszarze gminy, opracowywanie wnioskéw o
pozyskanie srodkéw na te dziatania, obstuga realizowanych projektéw.

Dodatkowa informacja: Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy dopuszcza sie mozliwos¢
powierzenia do wykonywania przez dane stanowisko niektérych zadan przypisanych tymze Regulaminem innemu
stanowisku.

na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

praca w budynku Urzedu. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony w podjazd umozliwiajacy wjazd
wozkiem inwalidzkim na parter. Pozostata czes¢ budynku (pietro) niedostosowana do potrzeb os6b poruszajgcych
sig na wozkach — brak windy, podnosnika, waskie dojscia/przejscia w pomieszczeniach biurowych.

Stanowisko pracy:

znajduje sie¢ na parterze budynku Urzedu. Zwigzane jest z pracg przy komputerze.

kaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.
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ymagane dokumenty:

1) podpisany odrecznie list motywacyjny,

2) podpisany odrecznie zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje, przebieg pracy zawodowe;j,

4) podpisane odrecznie oswiadczenia potwierdzajace spetnienie wymagarn podstawowych tj.:
- o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
- o niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa

skarbowe,

5) podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru — zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych oraz Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

6) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych.




Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w pokoju nr 9 w Urzedzie Gminy w Budziszewicach lub przesta¢ za
posrednictwem poczty na adres:
Urzad Gminy w Budziszewicach
ul. J. Ch. Paska 66
97-212 Budziszewice

z dopiskiem na kopercie: ,Nabor kandydatow na stanowisko mtodszego referenta” + imie i nazwisko kandydata.

Termin sktadania dokumentéw uptywa w dniu 30 listopada 2018 roku o godzinie 15.30.
Aplikacje, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Budziszewice
oraz na tablicy ogtoszen przed Urzedem Gminy w Budziszewicach.

Wéjt Gminy Budziszewice

INFORMACJA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Realizujgc obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia PE i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE uprzejmie informuje:

1. Administratorem danych osobowych osdb aplikujgcych jest Wéjt Gminy Budziszewice z siedzibg w Urzedzie Gminy w
Budziszewicach, 97-212 Budziszewice, ul. J.Ch.Paska 66.

2. Dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z rekrutacjg na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z ustawg kodeks pracy i
ustawg o pracownikach samorzadowych.

3. Osobom aplikujgcym przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zadania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez cofniecia
zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

4. Podanie przez kandydatéw do pracy danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji procesu rekrutacyjnego na
oferowane stanowisko.

5. Dane udostepnione w procesie rekrutacyjnym nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim, za wyjgtkiem
instytucji upowaznionych na mocy obowigzujgcych przepiséw prawa.

6. Dane udostepnienie w procesie rekrutacyjnym nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w
formie profilowania.

7. Dane osobowe nie bedg przekazywane do tzw. panstw trzecich.

8. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres wskazany w obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazie akt
organéw gminy oraz urzedéw obstugujacych te organy (liczac od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym zostata
wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych).




