BURMISTRZ MIASTA | GMINY CHORZELE OGtASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE W ZAKtADZIE GOSPODARKI
KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ W CHORZELACH, UL. BRZOZOWA 3, 06-330 CHORZELE

I. OKRESLENIE STANOWISKA

STANOWISKO PRACY DYREKTOR ZAKtADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I
MIESZKANIOWEJ W CHORZELACH

Praca administracyjno — biurowa , przy monitorze ekranowym, zwigzana z
przemieszczaniem sie po terenie Miasta i Gminy Chorzele

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Do konkursu moze przystgpic¢ osoba, ktdra:

1. jest obywatelem polskim, Unii Europejskiej lub innego panistwa, ktéremu na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

2. ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. posiada wyksztatcenie wyzsze;

4. nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5. cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6. posiada co najmniej trzyletni staz pracy, w tym min. roczne doswiadczenie na stanowisku
kierowniczym ;

8. zna przepisy:

- ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu Sciekéw,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

- ustawy prawo wodne,

- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

- ustawy o odpadach,

- ustawy o ochronie przyrody,

- ustawy o ochronie zwierzat,

- ustawy o ochronie prawa lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego,

- znajomos¢ uregulowan prawnych z zakresu ochrony srodowiska, przepisdw prawa pracy,
bhpip.poz,

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy Kodeks Cywilny,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

oraz aktéw wykonawczych do ww. regulacji prawnych.

lll. WYMAGANIA DODATKOWE:
1. umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;



umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych;

umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa;

umiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzgdzania pism urzedowych;
dyspozycyjnos¢;

bardzo dobra organizacja czasu pracy;

umiejetnosé pracy pod presjg czasu;

predyspozycje osobowosciowe: kreatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie, umiejetnosci organizacyjno-
menadzerskie, odpowiedzialno$é, terminowosé, rzetelnosé, sumiennosé,
obowigzkowos¢, bezstronnosé, fatwosé nawigzywania kontaktéw z ludZzmi, wysoka
kultura osobista;

W NOUEWN

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY OBEJMUIJE PRZEDE
WSZYSTKIM
ZADANIA :

1) zarzadzanie i kierowanie Zaktadem oraz reprezentowanie go na zewnatrz na
podstawie udzielonego przez Burmistrza petnomocnictwa,

2) realizowanie zadan statutowych,

3) wydawanie zarzagdzen wewnetrznych oraz prowadzenie rejestru tych zarzadzen,

4) kierowanie Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w celu zaspokajania
szeroko pojmowanych potrzeb wspdlnoty samorzgdowe;j,

5) przestrzeganie i stosowanie obowigzujgcych przepisdw prawnych,

6) tworzenie warunkdéw organizacyjnych funkcjonowania Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej,

7) opracowanie projektu i aktualizacja Statutu Zaktadu Gospodarki Komunalne;j i
Mieszkaniowej,

8) tworzenie i aktualizacja regulamindw: organizacyjnego, wynagradzania, pracy oraz
innych wewnetrznych regulamindw zwigzanych z pracg Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej,

9) zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowego rozwigzywania problemoéw
wynikajacych z prowadzonej przez Zaktad dziatalnosci statutowej,

10) opracowywanie rocznego planu finansowego obejmujacego przychody i wydatki
stanowigce koszty dziatalnosci oraz stan srodkéw obrotowych Zaktadu do dnia 15
pazdziernika kazdego roku na rok nastepny,

11) sktadanie Burmistrzowi corocznego sprawozdania z dziatalnosci Zaktadu wymaganego
przez ustawe o finansach publicznych oraz przedstawianie potrzeb w tym zakresie,

12) sktadanie sprawozdan i informacji z zakresu realizacji zadan przez Zaktad
Burmistrzowi,

13) uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych oraz realizowanie zalecen pokontrolnych,

14) przedstawianie Burmistrzowi propozycji usprawniajacych prace wtasng i podlegtych
pracownikéw,

15) informowanie Burmistrza o sprawach istotnych wynikajgcych z prowadzonej
dziatalnosci,

16) wytwarzanie informacji podlegajgcych upublicznieniu w Biuletynie Informacji
Publicznej i przekazywanie ich na biezgco do Urzedu,

17) prowadzenie dokumentacji dla celéw ewidencyjnych, kontrolnych, rozliczeniowych i
sprawozdawczych,



18) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji zgodnie z wytycznymi
zawartymi z Instrukcji Kancelaryjnej,

19) nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidtowe
przechowywanie prowadzonych przez Zaktad akt i dokumentow,

20) nadzér nad prowadzeniem spraw finansowo- ksiegowych Zaktadu,

21) nadzér nad realizacjg budzetu Zaktadu,

22) nadzér nad prowadzeniem przez Zaktad prawidtowej, oszczednej i racjonalne;j
gospodarki finansowej,

23) nadzér nad prowadzeniem przez Zaktad rzetelnej rachunkowosci,

24) podpisywanie pism wychodzgcych na zewnatrz, w tym dotyczgcych spraw
finansowych,

25) dokonywanie zakupdéw niezbednego sprzetu, wyposazenia, materiatéw w
uzgodnieniu z Burmistrzem w ramach posiadanych srodkéw finansowych,

26) dbanie o powierzone mienie, prawidtowe i oszczedne jego uzytkowanie, stan
techniczny bazy lokalowej oraz wtasciwe zabezpieczenie przed zniszczeniem,
przedwczesnym zuzyciem i kradziezg,

27) wykorzystywanie majatku Zaktadu jedynie do realizacji celéw zgodnych z zakresem
jego dziatania,

28) zatrudnianie pracownikéw z odpowiednimi kwalifikacjami w oparciu o regulamin
organizacyjny oraz w ramach przyznawanych srodkéw budzetowych na ptace,

29) organizowanie pracy Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chorzelach,

30) opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw zgodnie z
regulaminem organizacyjnym,

31) nadzér nad utrzymaniem tadu, porzadku i dyscypliny pracy,

32) nadzér nad wykonywaniem zadan przez poszczegdlnych pracownikéw,

33) zapewnienie pracownikom Zakfadu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

34) przestrzeganie zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw sanitarno-
epidemiologicznych oraz ochrony przeciwpozarowej,

35) nadzér nad targowiskiem miejskim,

36) nadzér nad wykonywaniem ustug komunalnych,

37) nadzér nad administrowaniem zasobami lokalowymi Gminy, w tym nad realizacjg
napraw, remontéw i konserwacjg zasobéw lokalowych Gminy Chorzele,

38) nadzorowanie wykonywania ustug remontowych, budowlanych i transportowych,

39) realizowanie zadan wtasnych w zakresie gospodarki komunalnej zawartych w ustawie
o gospodarce komunalnej,

40) nadzér nad oczyszczalnig $Sciekdw i jej dziatalnoscig,

41) nadzér nad funkcjonowaniem stacji uzdatniania wody na terenie Gminy,

42) nadzér nad prawidtowg gospodarka wodno- Sciekowag,

43) nadzér nad prawidtowym naliczaniem i terminowym pobieraniem optat za wode i
$cieki oraz za nieczystosci ciekfe,

44) nadzér nad wykonywaniem zadan przypisanych Zaktadowi z zakresu opieki nad
zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

45) uczestniczenie w realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami;

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1. Miejsce wykonywania pracy — Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chorzelach
( pomieszczenia biura nie majg przeszkdd dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na
wozku).



2. Wymiar czasu pracy — peten etat.

3. System czasu pracy — podstawowy od poniedziatku do pigtku w godzinach — 7°° — 15,
4. Stanowisko podlegte bezposrednio Burmistrzowi.

5. Wyjazdy stuzbowe, szkolenia.

6. Praca w terenie - realizacja zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci na stanowisku.
7. Kontakty z klientami bezposrednie i telefoniczne.

8. Praca pod presjg czasu.

9. W sytuacjach szczegdlnych praca w dni ustawowo wolne od pracy i w $wieta.

10. Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.

11. Dostep do Internetu i serwisdw prawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotfecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit wiecej niz 6 %.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

1) podpisany zyciorys kandydata z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) podpisany list motywacyjny kandydata,

3) kserokopie /poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem/ dokumentow
potwierdzajacych przebieg dotychczasowej pracy zawodowej (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, umowy o prace itp.) - w razie potrzeby oryginaty do wglgdu
Komisji Konkursowej,

4) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy kandydata — (kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie) druk kwestionariusza mozna pobrac¢ w Urzedzie
Miasta i Gminy w Chorzelach u Sekretarza Miasta i Gminy Chorzele - pietro pok. nr 25
lub jako zatacznik do ogtoszenia o naborze,

5) dokumenty / kserokopie lub odpisy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem/ potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
ukonczeniu studidw i uzyskaniu tytutu zawodowego) - w razie potrzeby oryginaty do wgladu
komisji konkursowej,

6) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za umysinie popetnione
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) podpisane oswiadczenie kandydata o tresci : Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
( Dz.U. 22019 . poz. 1781) i Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 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 94/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 s. 1)oraz ustaw3 z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).
DODATKOWO:

Inne dokumenty wg uznania kandydata, w tym dokumenty i zaswiadczenia o ukoriczonych
kursach, szkoleniach, odbyciu stazu zawodowego, potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci, do zatrudnienia na w/w stanowisku (kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).



VII. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem na
kopercie: ,,Nabor na stanowisko Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Chorzelach ” (z podaniem imienia i nazwiska), osobiscie w Urzedzie
Miasta i Gminy w punkcie informacyjnym lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta i
Gminy w Chorzelach, ul. St. Komosiriskiego 1. 06-330 Chorzele w terminie do dnia 20
stycznia 2025 r. do _godz. 15%,

(o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu).

VIIl. DODATKOWE INFORMACIE

1. Aplikacje ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
2. Postepowanie naboru przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza
Miasta i Gminy Chorzele.

3. W | etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniajg wymagania formalne - wskazane
powyzej jako niezbedne i ztozg komplet dokumentéw to potwierdzajgcych oraz wymaganych
w niniejszej procedurze i zostang dopuszczeni do kolejnego etapu. Kandydaci, ktérzy zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu zostang niezwtocznie powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie ewentualnego testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

4. Osoby, ktérych aplikacje nie spetnig wymogoéw formalnych nie bedg powiadamiane.

5. W Il etapie komisja dokona oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw

oraz przeprowadzi pisemny test i rozmowe kwalifikacyjng lub samg rozmowe kwalifikacyjng
z kandydatami.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach /www.bip.chorzele.pl/ oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach.

7. Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

8. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie do Il etapu procedury
rekrutacyjnej lub zakwalifikowaty sie, ale nie znalazty sie na liscie 5 wybranych
kandydatéw beda przechowywane na stanowisku ds. kadr i ptac w Urzedzie Miasta i
Gminy w Chorzelach przez okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia informacji o wyniku
naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw.
Po uptywie w/w okresu nieodebrane przez kandydatéw dokumenty bedg zniszczone.

9. Wiecej informacji o konkursie mozna uzyska¢ u Sekretarza Miasta i Gminy Chorzele- tel.
(29) 751 65 42.

Osoby biorgce udziat w naborze zobowigzane sg do zapoznania sie z Klauzulg informacyjng o
przetwarzaniu danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach, zamieszczong
pod ogtoszeniem o naborze. Oswiadczenie nalezy dofgczy¢ do wymaganych dokumentéw
aplikacyjnych.
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