BURMISTRZ
Szczawna-Zdroju

OGLASZA NABOR NA wolne stanowisko urzednicze

REFERENTA
DS. ODPADOW KOMUNALNYCH
w WYDZIALE GOSPODARKI KOMUNALNEJ

i OCHRONY SRODOWISKA
(1 etat)

I. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Miejski w Szczawnie-Zdroju, z siedzibg przy ul. Tadeusza Kosciuszki 17,

58-310 Szczawno-Zdroj.

Il. Stanowisko urzednicze: Referent ds. odpadéw komunalnych w Wydziale Gospodarki Komunalnej i

Ochrony Srodowiska Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju w wymiarze 1 etatu.

Ill. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

Wyksztatcenie wyzsze;

Minimum 3-letni staz pracy, premiowane bedzie doswiadczenie w jednostce samorzadu
terytorialnego, szczeg6lnie przy realizacji spraw z zakresu gospodarki odpadami;

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

umiejetnosé obstugi komputera, dobra znajomos¢ programéw biurowych MS Office.

IV. Dodatkowe wymagania:

Znajomosc przepisow:

e ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

e ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach.

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

e rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

e ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

e ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska.

V. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

1. Predyspozycje osobowosciowe:
e umiejetnos¢ pracy w zespole;
¢ odpornos¢ na stres oraz umiejetno$¢ pracy pod presja czasu;
e zdolno$¢ nadawania priorytetu sprawom waznym,




e samodzielno$¢ w mysleniu i dziataniu,
e dobra organizacja pracy (terminowosc);
e umiejetnos¢ interpretacji przepisow,

Kandydat, ktéry zostanie zakwalifikowany do zatrudnienia na ww. stanowisku podlega obowigzkowym
badaniom lekarskim.

Kandydata zatrudnia sie na czas okres$lony nie dtuzszy niz 6 miesiecy, w trakcie ktérych odbywa on stuzbe
przygotowawcza.

Zatrudnienie na czas nieokreslony moie nastgpi¢ po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza.

VI. Wskazanie zakresu zadarnn wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach, a w szczegdélnosci:
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3.

a)przygotowanie i obstuga systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie gminy
Szczawno-Zdréj;

b)organizacja i dbatos¢ o selektywng zbiérke odpadéw komunalnych;

c)tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpaddéw komunalnych w sposéb zapewniajacy tatwy
dostep dla wszystkich mieszkaricow gminy;

d)dbatosé o zapewnienie osiggniecia odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania do ponownego
uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych
biodegradacji przekazywanych do sktadowania;

e)przygotowanie dokumentacji oraz procedury przetargowej w celu wytonienia podmiotu swiadczacego
ustugi w zakresie odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

f)prowadzenie dziatari informacyjno-edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

g) kontrolowanie podmiotéw odbierajacych odpady komunalne z terenu gminy Szczawno-Zdréj zgodnie z
zasadami okre$lonymi w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

h)przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji dotyczacych systemu gospodarowania
odpadami, utrzymania czystosci i porzadku w gminie; punktach selektywnego zbierania odpaddw
komunalnych;

i)prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania i zagospodarowania odpadéw w
systemie BDO;

j) prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci gminnego systemu gospodarowania odpadami;
k)przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

1) nadzorowanie firm w zakresie odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu gminy;
{)przeprowadzanie postepowar w zakresie okreslenia wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi dla mieszkaricéw gminy Szczawno-Zdrdj, ktérzy nie ztozyli deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

m)weryfikowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ztozonych
przez mieszkancédw gminy Szczawno-Zdroj.

Prowadzenie korespondencji Wydziatu Gospodarki Komunalnej, w tym:

e Rejestrowanie korespondencji przychodzacej;
e Rejestrowanie korespondencji wychodzacej;
e Rejestrowanie faktur.

Wykonywanie prac administracyjno-biurowych dla potrzeb wydziatu.




4. Prowadzenie rejestru spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
5. Archiwizowanie dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

VII. Informacja o warunkach pracy:

» zatrudnienie w wymiarze petnego etatu w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju zgodnie z art. 16
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. 2 2024 r., poz. 1135),

» miejsce pracy: Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju ul. Tadeusza Kosciuszki 17 (parter — budynek
wyposazony w winde),

» wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Szczawnie-Zdroju,

» praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca bezposredniego oraz
telefonicznego kontaktu z klientami, podmiotami zewngtrznymi i instytucjami,

» sprzet informatyczny: monitor ekranowy, komputer, kserokopiarka, drukarka,

» oprogramowanie: biurowe Ms Office, program Respons — modut GOK (gospodarka odpadami
komunalnymi,

» srodki tacznosci: telefon, internet.
Vill. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

1) list motywacyijny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy i aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku pozostawania w
zatrudnieniu),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig on do niewykonywania
zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywat w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz
zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

8) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO,

11) oéwiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej w zakresie przetwarzania danych
osobowych i poinformowaniu o mozliwosci wycofania udzielonej zgody,

12) dokument potwierdzajagcy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi w
przepisach o stuzbie cywilnej — w przypadku oséb nie posiadajacych obywatelstwa polskiego (certyfikat
znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie srednim
ogdlnym lub zaawansowanym wydany przez Paristwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego; dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim; $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty; $wiadectwo nabycia uprawnien
do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci),

13) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku 0s6b
niepetnosprawnych, ktére chcg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 ze zm.),

14) inne dokumenty $wiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.




Uwaga:
» Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski,
» Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych
informujemy, iz w miesigcu lutym 2024 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%
» Zatrudnienie na podstawie umowy o prace — zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta dotyczy oraz z
podanym adresem zwrotnym w terminie do 4 kwietnia 2025 roku na adres: Urzad Miejski w Szczawnie-
Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17 — Biuro Obstugi Klienta UM w Szczawnie-Zdroju.

W terminie do 3 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
kandydaci, ktdrzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang zaproszeni do
drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwtocznie upowszechniona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszer Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju.

UWAGA: Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikdw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Szczawnie-Zdroju, dokumenty aplikacyjne oséb niewytonionych w procesie rekrutacji, moga
by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie zostang odebrane w ciggu dwdch
tygodni od zakoriczenia naboru, zostang odestane kandydatowi.
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie rekrutacji

W zwigzku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”) i Ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych Urzad
Miejski w Szczawnie-Zdroju informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z
tym zwigzanych.

1. Wskazanie administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Szczawna-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj, tel. 74 849
3916

. Wskazanie inspektora ochrony danych

Inspektor ochrony danych, kontakt: tel.: 74 849 39 34, email: iodo@szczawno-zdroj.pl adres do korespondencji: Urzad Miejski w Szczawnie-
Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj

1. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju przetwarza Pani/Pana dane osobowe w nastgpujgcych celach:

1. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia dziatar na
zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy;

2. przetwarzanie jest niezbgdne do wypetnienia obowigzku prawnego, wynikajacego z przepiséw szczegélnych, ciazacego na
administratorze;

3. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej powierzonej administratorowi;

4. w innych przypadkach, w ktérych Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wytacznie na podstawie wczeéniej udzielonej
zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

V. Obowigzek podania danych osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, wynika z realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa.

V. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w pkt. Ill, Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane
nastepujagcym odbiorcom badZ kategoriom odbiorcéw: organom wtadzy publicznej oraz podmiotom wykonujgcym zadania publiczne lub
dziatajgcym na zlecenie organéw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw prawa np. policja, sad, prokuratura,
Urzad Skarbowy, komornik sadowy.
VI. Okresy przetwarzania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych w pkt. lll celéw, a po tym czasie przez okres oraz
w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.
Vil. Prawa osoby, ktérej dane dotycza
Wszystkim osobom, ktérych danych osobowe sg przetwarzane w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju przystugujg odpowiednie prawa
wynikajace z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE jak
réwniez ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych:

1.  prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy dane s3 nieprawidtowe lub niekompletne;
prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. ,prawo do bycia zapominanym”);
prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
. prawo do przenoszenia danych.
VIil. Prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych
W zakresie, w jakim udzielita Pani/Pan zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do jej cofniecia. Cofniecie
zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
IX. Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego
W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, przystuguje Pani/Panu prawo do
whniesienia skargi do wtasciwego organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Jedli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez Urzgd Miejski w Szczawnie-Zdroju a
takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt telefonicznie pod nr 74 849 39 34, drogg elektroniczng poprzez:
iodo@szczawno-zdroj.pl lub pisemnie na adres: Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj
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