WOJT GMINY

Radkow
Zarzadzenie Nr 57/2020
Wéjta Gminy Radkow
z dnia 24.11.2020 .
w sprawie ogtoszenia naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie.

Na podstawie art. 3 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8.03.1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U.z 2020 r., poz.713) oraz art. 12 ust.1i art. 13 ustawy z dnia 21.11.2008 r. 0
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz.1282) zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Ogtosi¢ nabdr na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie:
a) w Referacie Organizacyjnym — 1 stanowisko,
b) w Referacie Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
— 1 stanowisko.
2. Tresc¢ ogtoszenia stanowi zatacznik nr 1 i zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
3. Ogtloszenie o naborze umiesci¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Radkowie.

§2
Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
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Zatgcznik nr 1
Wéjt Gminy Radkow
ogtasza nabor
na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie
w Referacie Organizacyjnym

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztatcenie wyisze,

f)  staz pracy: posiadanie co najmniej pétrocznego stazu pracy na podobnym stanowisku,

g) dobraznajomosc przepisdw o samorzgdzie gminnym, samorzgdzie wojewddztwa, prawo oswiatowe, o
systemie oswiaty, ochronie zdrowia, prawo zamowien publicznych,

h) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Umiejetnosci zawodowe: bardzo dobra obstuga komputera, znajomos¢ oprogramowania biurowego
typu Office,

b) Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialno$¢ w dziataniu,
sumiennosc, kreatywnos¢ i komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole, zaangazowanie i
dyspozycyjnos¢, gotowosc poszerzania wiedzy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Zzakresu obstugi Rady Gminy:

a) prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i jej Komisji,

b) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji Rady Gminy i
obrad poszczegdlnych Komisji,

c) przygotowanie przy wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie referatami projektow uchwat ,
informacji, sprawozdarn na posiedzenia Rady i jej Komisji oraz dla Wojta,

d) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

e) prowadzenie rejestru uchwat, interpretacji radnych,

f)  przekazywanie uchwat do organu nadzoru, do Regionalnej lzby Obrachunkowej i do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

g) prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego,

h) obstuga administracyjna przewodniczacego Rady oraz radnych,

i)  obstuga narad i zebran z sottysami,

j)  sporzadzanie sprawozdan,

k)  wykonywanie polecen stuzbowych przewodniczacego Rady w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z funkcjonowaniem rady gminy, komisji i radnych. W tym przypadku
przewodniczacy Rady wykonuje w stosunku do pracownika uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego.

2) Zzakresy spraw oswiatowych:

a) wspotdziatanie z dyrektorami jednostek oswiatowych w zakresie przygotowania arkuszy
organizacyjnych szkét i przedszkoli,

b) organizacja i przeprowadzanie awansoéw zawodowych nauczycieli,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami zawodowymi, nauka zawodu, naukg
mtiodocianych,

d) organizacja i przeprowadzanie konkursoéw na dyrektoréw szkét i przedszkoli,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem (zmiany organizacyjne),
przekazywaniem i likwidowaniem szkét i placowek oswiatowych,



-

f)  realizacja spraw dotyczacych dokonywania okresowej oceny dyrektorow placowek
oswiatowych,

g) obstuga i prowadzenie zbiorczego systemu informacji oéwiatowej (S10) i sprawozdan
statystycznych z zakresu oswiaty,

h)  wspétpraca z Kuratorium Oswiaty i wtasciwymi ministerstwami.

3) Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia mieszkaricow gminy oraz wspoétdziatanie w tym
zakresie z jednostkami ochrony zdrowia i stuzb sanitarnych.

5) Wspotdziatanie z jednostkami stuzby zdrowia odnosnie akcji profilaktycznych.

6) Sporzadzanie zeznan $wiadkéw do celow emerytalnych.

7) Wspotpraca z wydawnictwami gazet i promocja gminy.

8) Nadzdri koordynacja pracy nad osobami zajmujgcymi sie utrzymaniem porzadku i czystosci w
pomieszczeniach urzedu gminy i wokoét budynku. Zaopatrywanie urzedu w srodki czystosci.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku (bez windy),

b) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkéw
pracy,

c) wymiar czasu pracy — petny etat,

d) czas réGwnowazny jednozmianowy,

e) pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia w przysztoéci na podstawie umowy o prace
na czas nieokreslony,

f)  wynagrodzenia ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikdéw Urzedu Gminy w Radkowie.

5. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Radkowie w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepefnosprawnych wyniost mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys — CV podpisany przez kandydata,

b) list motywacyjny podpisany przez kandydata

c) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztafcenie (dyplom, swiadectwo ukorczenia szkoty)
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

d) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,
potwierdzone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,

e) oswiadczenie o niekaralnosci,

f)  oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do stanowiska objetego naborem,

g) oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych — klauzula ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia
10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz.1000).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy w Radkowie, 29-135 Radkdw 99 lub pocztg na adres: Urzad Gminy w Radkowie 29 — 135
Radkow 99, z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko urzednicze w Referacie Organizacyjnym” w terminie do 11.12.2020 r.
godz. 15°° wiacznie. O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata. Aplikacje,
ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, badz aplikacje niekompletne nie beda rozpatrywane.

Urzad zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata lub mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.
Wymagane dokumenty aplikacyjne (zyciorys CV, list motywacyjny) powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie dotyczaca danych osobowych:

Zgodnie z art. 24 ust 1 ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych(t.j. Dz.U. z 2019 r., poz.1781)
informujemy, ze administratorem danych jest Gmina Radkow, 29-135 Radkéw 99. Przedmiotowe dane przetwarzane sg w
celu niezbednym do realizowanego procesu rekrutacyjnego oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy i nie bedg
udostepniane innym odbiorcom danych. Obowigzek ich podania wynika z przepiséw ustawy z 26.06.1974 Kodeks pracy oraz
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U z 2019 r., poz.1282).



Oferty os6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy po rozstrzygnieciu naboru.

Rekrutacja zostanie przeprowadzona w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Radkowie.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace bedzie zobowigzana przedtoiy¢ w Urzedzie Gminy
oryginaty sktadanych dokumentéw.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona na BIP (http://www.bip.gminaradkow.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy.

Radkéw 24.11.2020r. Jarostaw Dominik

Wéjt Gminy Radkow
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Zatacznik nr 2
Wojt Gminy Radkow
ogtlasza nabor
na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie
w Referacie Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztatcenie wyisze,

f)  stai pracy: posiadanie co najmniej pétrocznego stazu pracy na podobnym stanowisku,

g) dobra znajomosc przepisow o samorzgdzie gminnym, samorzadzie wojewddztwa, prawo zamdwien
publicznych, prawo wodne, o utrzymaniu czystosci i porzadku, ochrony srodowiska.

h)  stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2.  Wymagania dodatkowe:

a) Umiejetnosci zawodowe: bardzo dobra obstuga komputera, znajomo$¢ oprogramowania biurowego
typu Office,

b)  Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialnoé¢ w dziataniu,
sumiennosc, kreatywnosc i komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole, zaangazowanie i
dyspozycyjnos¢, gotowosé poszerzania wiedzy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Zzakresu prawo zamowien publicznych:

* ustalanie wartosci szacunkowej zamdéwienia oraz opracowywanie specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia przy wspotudziale pracownika merytorycznego zajmujacego sie
tematyka danego przetargu,

* przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.

2) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo wodne.

3) Zzakresu utrzymania czystosci i porzgdku w gminie:

*  wdrazanie nowego systemu gospodarki odpadami,

s opracowywanie projektow aktow prawnych (uchwat) w zakresie gospodarki odpadami dla
Wéjta Gminy i pod obrady Rady Gminy w celu wypracowania rozwigzan niezbednych do
wprowadzenia nowego systemu gospodarki odpadami,

*  prowadzenie w imieniu Wojta, akcji uswiadamiajgcej mieszkaricom nowe rozwigzania w
zakresie gospodarki odpadami,

. przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia w przetargu na odbieranie i zagospodarowanie
odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

*  opracowanie projektu umowy zawieranej miedzy gmina, a przedsigbiorca na odbiér odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

*  prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,

¢  kontrolowanie wykonania przyjetych ustaleri systemu gospodarki odpadami na terenie gminy,

*  przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

4) Z zakresu ochrony srodowiska:

®  nadzor na opracowaniem projektu gminnego programu ochrony $rodowiska,

*  przyjmowanie zgtoszer instalacji z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, mogaca negatywnie
oddziatywac¢ na $rodowisko,

*  prowadzenie postepowari dotyczgcych decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia mogacego oddziatywa¢ na srodowisko,

5) Z zakresu zarzadu cmentarzami komunalnymi:



e prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i nadzorowaniem cmentarza komunalnego,
*  prowadzenie ksigg cmentarnych.

6) Wspodtpraca przy opracowywaniu wnioskéw aplikacyjnych o srodki pomocowe na zadania realizowane
przez gmine wynikajgcych z zakresu obowigzkow.

7) Realizacja programu usuwania wyrobow zawierajgcych azbest.

8) Woydawanie decyzji zezwalajgcych na oproéznianie zbiornikdw bezodptywowych i transport nieczystosci
ciektych.

9) Woydawanie zaswiadczen z zakresu spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku.

10) W zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

e wydawanie decyzji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
e  gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem faktycznym deklaracji i informacji
sktadanych organowi podatkowemu,
e  prowadzenie ewidencji podatnikow oraz nanoszenie zmian,
e  prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami, odroczeniami, rozktadaniem na raty i umorzeniami w
zakresie opfat,
*  prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,
11) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku (bez windy),
b) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéow
pracy,
€) wymiar czasu pracy — petny etat,
d) czas réwnowazny jednozmianowy,
e) pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia w przysztoéci na podstawie umowy o prace
na czas nieokreslony,
f)  wynagrodzenia ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Radkowie.,
5. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Radkowie w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych wynidst mniej niz 6 %.
6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys — CV podpisany przez kandydata,

b) list motywacyjny podpisany przez kandydata

c) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom, $wiadectwo ukoriczenia szkoty)
potwierdzone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem,

d) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,
potwierdzone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem,

e) oswiadczenie o niekaralnosci,

f)  oswiadczenie o braku przeciwskazar zdrowotnych do stanowiska objetego naborem,

g) oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych — klauzula ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia
10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz.1000)."

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy w Radkowie, 29-135 Radkéw 99 lub pocztg na adres: Urzad Gminy w Radkowie 29 — 135
Radkow 99, z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko urzednicze w Referacie Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska” w terminie do 11.12.2020 r. godz. 15% wiacznie. O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data i
godzina dostarczenia do adresata. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, badz aplikacje
niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Urzgd zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata lub mozliwos¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.
Wymagane dokumenty aplikacyjne (Zyciorys CV, list motywacyjny) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie dotyczaca danych osobowych:



Zgodnie z art. 24 ust 1 ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych(t.j. Dz.U. z 2019 r., poz.1781)
informujemy, ze administratorem danych jest Gmina Radkéw, 29-135 Radkéw 99. Przedmiotowe dane przetwarzane sa w
celu niezbednym do realizowanego procesu rekrutacyjnego oraz podjecia dziatar przed zawarciem umowy i nie bedg
udostepniane innym odbiorcom danych. Obowigzek ich podania wynika z przepisow ustawy z 26.06.1974 Kodeks pracy oraz
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U z 2019 r., poz.1282).

Oferty osob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy po rozstrzygnieciu naboru.

Rekrutacja zostanie przeprowadzona w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Radkowie.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace bedzie zobowigzana przedtozy¢ w Urzedzie Gminy
oryginaty sktadanych dokumentow.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona na BIP (http://www.bip.gminaradkow.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy.

Radkow 24.11.2020 . Jarostaw Dominik

Wojt Gminy Radkéw



