ZARZADZENIE NR 69/22
WOJTA GMINY NOWY DWOR
z dnia 11 sierpnia 2022 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Nowy Dwér
Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 2022 r., poz.530) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowy Dwér oraz na

wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, przyjetego
Zarzadzeniem 48/19 z dnia 31 lipca 2020 r. zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko ds. wodociagéw, kanalizacji
i gospodarki mieszkaniowej w Urzedzie Gminy Nowy Dwor w wymiarze 1 etat.

§ 2. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze powoluje Komisje w
skladzie:

1) Stanistaw Hrynkiewicz - przewodniczacy komisji;
2) Agnieszka Chotko - sekretarz komisji;
3) Justyna Stasiulewicz - czlonek komisji.

§ 3. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze ds. wodociggéw, kanalizacji i
gospodarki mieszkaniowej w Urzedzie Gminy Nowy Dwor stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Ustalam harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze:

1) niezwloczne zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy Nowy Dwér ogloszenia o naborze kandydatéw na
stanowisko urzednicze;

2) do dnia 22 sierpnia 2022 r. do godz. 12% — sktadanie dokumentéw przez kandydatow:;

3) dnia 22 sierpnia 2020 r. godz. 12*° — rozpoczecie pracy Komisji, przeprowadzenie analizy
formalnej zlozonych przez kandydatéw ofert wraz z dokumentami;

4) w dniach 22 — 25 sierpnia 2022 r.;

a) poinformowanie kandydatow, spelniajacych wymagania formalne, okreslone w
ogloszeniu o naborze, o zakwalifikowaniu do drugiego etapu konkursu;

b) test i rozmowa kwalifikacyjna , rozstrzygnigcie naboru
5) dnia 26 sierpnia 2022 r. godz. 9% — ogloszenie o wynikach naboru.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 69/22
Wéjta Gminy Nowy Dwor
z dnia 11 sierpnia 2022 r.

OGLOSZENIE WOJTA GMINY NOWY DWOR
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE.

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Urzagd Gminy Nowy Dwér, ul. Plac Rynkowy 21 , 16- 205 Nowy Dwor.

I1. STANOWISKO URZEDNICZE:

- ds. wodociggéw, kanalizacji i gospodarki mieszkaniowej w Urzedzie Gminy Nowy Dwor
w wymiarze 1 etat.

II1. WYMAGANIA NIEZBEDNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM DS. WODOCIAGOW,
KANALIZACJI I GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W URZEDZIE GMINY Nowy DWOR:

1) posiada obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podje¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego - znajomo$é jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w zatgczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania
kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej;

3) ukonczyla 18 rok zycia;
4) posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;
7) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;
8) posiada co najmniej $rednie wyksztalcenie.
IV. WYMAGANIA DODATKOWE :
1) posiadanie wiedzy w zakresie podstawowej znajomosci nastepujacych przepisow:

- ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow;
- ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne,

- ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
- 0 samorzadzie gminnym,

- o finansach publicznych,

- kodeksu postgpowania cywilnego,

- kodeksu postgpowania administracyjnego,




-znajomo$¢  procesu  technologicznego  oczyszczania  $ciekow  bytowych,
- znajomos¢ procesu uzdatniania wody,
2) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, obstugi komputera, a w szczegélnosci pakietu
Microsoft Office, Open Office,

3) obstuga Systemu WODA do rozliczania odbiorcéw wody i sciekow ,
4) umiejetnosci organizacyjne w szczegélnosci samodzielno$é w organizacji pracy wlasnej,
5) dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢, umiejetnosé komunikacji interpersonalnej, terminowos¢.

6) umiej¢tnos¢ prawidlowego redagowania pism oraz umiejetnos¢ samodzielnego
pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania zadan

7) dobra orientacja w przepisach z zakresu: prawa budowlanego, gospodarki
nieruchomosciami, ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i
zbiorowym odprowadzaniu sciekow;

8) umiejetnos¢ pracy w zespole;

9) uprawnienia do kierowania samochodem osobowym,

10) preferowany staz pracy w zakladzie lub przedsigbiorstwie wodno-kanalizacyjnym,
administracji rzadowej lub samorzgdowej,

V. WSKAZANIE, CZY O STANOWISKO, POZA OBYWATELAMI POLSKIMI, MOGA UBIEGAC SIE
OBYWATELE UNII EUROPEJSKIEJ ORAZ OBYWATELE INNYCH PANSTW, KTORYM NA
PODSTAWIE UMOW MIEDZYNARODOWYCH LUB PRZEPISOW PRAWA WSPOLNOTOWEGO
PRZYSLUGUJE PRAWO DO PODJECIA ZATRUDNIENIA NA TERYTORIUM RZECZYPOSPOLITEJ
POLSKIEJ

Dotyczy 0s6b spelniajgcych warunki okreslone w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

V1. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

- w zakresie Wodociagéw i Kanalizacji.
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem ludnosci w wodg i odprowadzaniem
Sciekow, a w szczegblnoscei:

2) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z badaniami wody pitnej, $ciekéw, osadu
sciekowego oraz gleby gdzie wywozony jest osad ,

3) pracowywanie informacji i sprawozdan w powyzszym zakresie,

4) dokonywania analiz zuzycia wody i produkcji $ciekow,

5) odpowiedzialno$¢ za odpowiednie parametry produkowanej wody,

6) prowadzenie ewidencji urzadzen stuzacych zbiorowemu zaopatrzeniu w wode,

7) sporzadzanie uméw na dostawg wody i odprowadzanie Sciekéw oraz prowadzenie ich
ewidencji,

8) fakturowanie i rozliczanie, pobieranie oplat za dostarczong wodg i odebrane $cieki




9) wystawianie faktur VAT za wykonane ustugi w zakresie wynajmu sprzetu,
10) prowadzenie egzekucji naleznych opfat,

11) wspdlpraca przy sporzgdzaniu opracowan z zakresu zagospodarowania przestrzennego
gminy w zakresie kanalizacji , wodociagow ,

12) sporzadzanie projektow zarzadzen za korzystanie z urzagdzen komunalnych ,

13) opracowywanie planu zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych w porozumieniu z
pracownikiem odpowiedzialnym za zarzgdzanie kryzysowe,

14) rozliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska w zakresie gospodarki wodno-sciekowej i
mieszkaniowej,

15) wspétpraca z WIOS, SANEPID.
16) terminowe zglaszanie skladek ubezpieczeniowych posiadanego mienia,
- w zakresie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j.

17) wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu gospodarki komunalnej,
18) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna na obszarze gminy,

19) opracowywanie  projektu  zalozei ~do planu  zaopatrzenia w  cieplo
i energie elektryczng dla potrzeb Wojta,

20) opracowywanie planu zaopatrzenia w cieplo i energie elektryczna,

21) nadzor nad sprawowaniem zarzadu lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowigcymi
wilasnosé gminy,

22) sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy lokali komunalnych,

23) fakturowanie i rozliczanie optat za dostarczong energie CO,

24) prowadzenie rejestru faktur VAT,

25) prowadzenie egzekucji naleznych oplat,

26) wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokosci stawek czynszu regulowanego -
przygotowywanie projektéw aktow prawnych w tym zakresie,

27) gospodarowanie lokalami uzytkowymi,

28) przygotowywanie danych niezbednych do prowadzenia postgpowan o udzielenie
zaméwien publicznych w zakresie zajmowanego stanowiska,

29) realizacja zadan w zakresie dostaw energii cieplnej do obiektéw gminnych oraz obiektow
do ktérych dostarczana jest energia cieplna na podstawie zawartych uméw ,

30) przygotowanie projektow zarzadzen w sprawie stawek oplat za dostarczana energie
cieplna,

31) dbanie o utrzymnie, zasobow komunalnych w nalezytym stanie technicznym oraz
estetycznym,
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VII. WYMAGANE DOKUMENTY:
- zyciorys (CV),
- list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy — zatacznik nr 6 do ogloszenia o naborze,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie,
- kserokopie dokument6éw potwierdzajacych staz pracy,
- kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,
- oéwiadczenie o niekaralnosci — zalgcznik nr 7 do ogloszenia o naborze,
- oéwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
w pelni z praw publicznych,
- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska ,
- oéwiadczenie o wyrazeniu zgody do przetwarzania danych osobowych — zal. nr 8 do
ogloszenia o naborze,
- klauzula informacyjna — zal. nr 9 do ogloszenia o naborze.
Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.
Do dokumentéw nalezy dolaczyé zgode na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzule:
Wyratam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2 dnia 27 kwietnia 2016r. (tzw. RODO)."

VIII. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
- czas pracy: pelny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,
- bezposredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy,
- praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie,
- praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy,
- wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
28.10.2021 r. w sprawie wynagradzania pracownik6w samorzadowych (Dz. U. z 2021
r. poz. 1960.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Nowy
Dwor.
- umowa O prace, pierwsza umowa zawierana na czas okreslony maksymalnie do 6
miesiecy, po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace.
- rozpoczgcie pracy nastapi w dniu 1 wrzesnia 2022 roku.
IX. INFORMACJE CZY W MIESIACU POPRZEDZAJACYM DATE
UPUBLICZNIENIA OGLOSZENIA WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE W ROZUMIENIU PRZEPISOW O

REHABILITACJI ZAWODOWEJ 1 SPOLECZNEJ ORAZ ZATRUDNIENIU OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH WYNOSI CO NAJMNIEJ 6%.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Nowy Dwor w
miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, byl nizszy
niz 6%.




X. MIEJSCE 1 TERMIN SKLADANIA OFERT

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach z
podaniem adresu zwrotnego, w Urzgdzie Gminy Nowy Dwor (sekretariat, pok6j Nr 2 ) lub
pocztg (liczy si¢ data wplywu do Urzgdu) na adres Urzedu z dopiskiem

»Nabér na stanowisko urz¢dnicze ds. wodociggow, kanalizacji i gospodarki
mieszkaniowej w Urze¢dzie Gminy Nowy Dwér” w terminie do 22 sierpnia 2022 roku do
godz. 12%.

Oferty, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

XI. REGULAMIN NABORU I DODATKOWE INFORMACJE
Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Nowy Dwoér, ul. Plac
Rynkowy 21 , 16- 205 Nowy Dwor oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.ug.nowydwor.wrotapodlasia.pl/.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 85 7226032.

XII. INFORMACJA O TERMINIE TESTU I ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

XIII. WYBOR KANDYDATA.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j http:/bip.ug.nowydwor.wrotapodlasia.pl/. oraz na tablicy ogloszeni Urzedu Gminy
Nowy Dwor
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