GMINNY ZAKLAD KOMUNALNY
w LACKU
09-520 Lack, ul. Brzozowa 1

REGON 141231902, NIP

774-30-40-963

GZK.KP.1102.03.2024 Lack, dnia 01 sierpnia 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Gminnego Zakladu Komunalnego w Lacku

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. gospodarki wodno-kanalizacyjnej, lokalowej i pojazdowe;j

1 etat, niepelny wymiar czasu pracy s etatu

1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zaktad Komunalny w Lacku

ul. Brzozowa 1
09-520 Lack

2. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
2)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie i staz pracy: co najmniej $rednie oraz co najmniej 1 rok stazu
pracy;

czynne prawo jazdy kategorii B;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

a)

znajomos¢ przepiséw oraz umiejetno$¢ interpretacji i stosowania ustaw wraz
z aktami wykonawczymi m. in.:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22024 r., poz. 609 ze zm.),

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. 22024 r., poz. 1135 ze zm.),

- ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow (Dz. U. z 2024 r. poz. 757 ze zm.)

- ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(t.j. Dz. U. 22023 r., poz. 1605 ze zm.) ,

- ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne]
(Dz. U. 22022 r., poz. 902 ze zm.),

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572 ze zm.),
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ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (t. j. Dz. U. z 2024 r.,
poz: 320 ze zm.);

ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (t. j. Dz. U. z 2021
t.; poz. 679);

ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(t.j. Dz. U. 22024 r., poz. 399 ze zm.),

ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 o ochronie zwierzat (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz.
1580),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 22023 r.,
poz. 1270 ze zm.),

- wymagana znajomos¢ dzialalnosci Statutowej Gminnego Zaktadu
Komunalnego w Lacku,

b) umiejetnos$é poprawnego formutowania pism urzedowych,

c) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera, w tym pracy w systemie
operacyjnym Windows oraz umiejetnos¢ korzystania z pakietu MS Office,

d) posiadanie predyspozycji osobowosciowych: wiasciwa postawa etyczna,
przestrzeganie zasad uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci, profesjonalizmu;
umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy oraz pracy w zespole; umiejetnosé
podejmowania decyzji z zakresu powierzonych obowigzkoéw; analityczne
podejscie do problemdw; tatwos¢ komunikacii,

e) mile widziane doswiadczenie zbiezne z wymaganym na stanowisku,

f) umiejetnosé logicznego myslenia, umiejetnosé analizy danych, opracowywania
1 prezentowania danych,

g) samodzielnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé,

h) zaangazowanie, systematycznos¢, odpornosé na stres,

1) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosei,

J) znajomosc topografii Gminy Lack.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno-kanalizacyjne;j:

a) analiza bilansu wody wyprodukowanej i sprzedanej,

b) rozliczanie sciekdw dowozonych do oczyszczalni $ciekow.

2) Prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego oraz terminowe zlecanie okresowych
przegladow technicznych obiektow budowlanych administrowanych przez Gminny
Zaktad Komunalny w Facku:

a) nadzor 1 kierowanie pracami w zakresie obowigzkowych przegladow
technicznych (m. in. przeglady kominiarskie, przeglady stanu technicznego
budynku, przeglady instalacji elektrycznej),

b) dokonywanie wpiséw w ksigzkach obiektow budowlanych.

3) Prowadzenie spraw z zakresu eksploatacji pojazdow:

a) zapewnienie wlasciwego stanu technicznego pojazdow samochodowych,
ciagnika, koparki, przyczep, posypywarki, autobuséw szkolnych, zapewnienie
terminowych przegladéw technicznych oraz wazno$ci ubezpieczen pojazdow,

b) wydawanie, ewidencjonowanie i weryfikowanie kart drogowych, koordynacja
wyjazdow 1 pracy kierowcow,
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d)
e)

g

dokonywanie zakupu materiatow i ustug niezbednych do utrzymania pojazdow
we wlasciwym stanie technicznym,

rozliczanie zuzycia paliwa,

ustalanie stawki kalkulacyjnej,

przygotowywanie wniosku o przeprowadzenie post¢gpowania o udzielenie
zamowienia publicznego na zakup paliwa oraz wkladu merytorycznego, udziat
w pracy komisji przetargowej oraz wspotpraca w tym zakresie ze stanowiskiem
ds. utrzymania i nadzoru mienia komunalnego,

prowadzenie spraw z zakresu monitoringu GPS.

4) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalowe;:

1y

sporzgdzanie umow najmu lokali mieszkalnych stanowigcych wlasnosé¢ Gminy
Lack wraz z naliczaniem wysokosci czynszow 1 innych optat. Sporzadzanie
aneksow w zwigzku z podwyzka czynszu i przediuzeniem czasu trwania
umowy, wypowiadanie warunkow umowy,

egzekwowanie wykonania warunkéw umow najmu;

prowadzenie spraw z zakresu biezgcego utrzymania gminnego zasobu
mieszkaniowego (z wylaczeniem lokali uzytkowych),

nadzor i koordynacja prac zwigzanych z odbiorem nieczysto$ci ptynnych,
ustalanie stawki czynszu oraz przygotowanie zarzadzen w sprawie stawek
czynszu najmu lokali.

5) Prowadzenie rejestru korespondencji, przygotowywanie dokumentow dotyczacych
zamowien w zakresie ushug pocztowych, monitorowanie realizacji umowy na ustugi
pocztowe, rozliczanie kosztow ustug pocztowych.

6) Pozostale zadania realizowane na stanowisku pracy:

a)
b)

¢)
d)

e)

b
g

h)

)

k)
1)

zastepowanie podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku inkasent —
odczytywacz wodomierzy.

zastgpowanie podczas nieobecnoscei pracownika na stanowisku ds. utrzymania
i nadzoru mienia komunalnego.

realizowanie w/w zadan z wykorzystaniem systemow informatycznych;
wspolpraca przy przygotowywaniu dokumentacji przetargowej w zakresie
powierzonych zadan;

prowadzenie postepowan do kwoty 130 000,00 zt zgodnie z przepisami ustawy
- Prawo zamdwien publicznych w zakresie powierzonych zadan;
przygotowywanie danych do GUS oraz innych jednostek z ww. zadan;
przygotowywanie protokotdw, sprawozdan, zestawien i innych dokumentow
z przeprowadzanych kontroli;

przekazywanie wynikow kontroli do merytorycznie odpowiedzialnych
pracownikéw Gminnego Zakladu Komunalnego w Lacku w celu podjecia
dalszych czynnosci;

przygotowywanie wewnetrznych analiz i raportéw z zakresu realizowanych
zadan zgodnie z biezacymi potrzebami w tym do planu finansowego Gminnego
Zaktadu Komunalnego w Lacku;

obstuga interesantow w zakresie wnoszonych uwag i skarg z zakresu ww. zadan,
udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow w trybie przewidzianym
przepisami prawa;

wspOlpraca z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami samorzadowymi;
wykonywanie zadan i zalatwianie spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz instrukcjami i procedurami obowigzujacymi w Gminnym Zaktadzie
Komunalnym w Lacku;
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m) biezaca analiza przepisow prawa w zakresie prowadzonych spraw
i proponowanie zmian nimi wprowadzonych;

n) opracowywanie projektow decyzji i pism zgodnie z wytycznymi przetozonego
oraz uchwal 1 zarzadzen dotyczacych ww. zadan, wynikajacych
z obowigzujgcych przepisow;

0) terminowe rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw oraz przedkladanic
przygotowanych odpowiedzi do podpisu kierownikowi;

p) biezace dokonywanie opisu merytorycznego faktur za zakupione materialy
i ustugi wykonane w ramach ww. zadan,

q) realizacja uchwat oraz zarzadzen z zakresu ww. zadan;

r) przygotowywanie materialow edukacyjnych oraz komunikatow na strong
internetowg Gminnego Zaktadu Komunalnego w Lacku w zakresie ww. zadan;

s) przygotowywanie akt do sktadnicy akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

t) archiwizowanie dokumentow wydziatu zgodnie z Instrukcjg archiwalna;

u) biezgca analiza przepiséw prawa w zakresie prowadzonych spraw
1 proponowanie zmian nimi wprowadzonych;

v) prowadzenie innych prac zleconych przez Kierownika Gminnego Zakladu
Komunalnego w Lacku.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, obstuga interesantow, wyjazdy
w teren.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Gminnym Zakladzie Komunalnym w Lacku w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych jest nizszy
niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (CV);

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zalgcznik
nr 1 do ogloszenia;

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe;

¢) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajace wymagane
w ogloszeniu o naborze doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu oswiadczenie kandydata o zatrudnieniu wskazujgce date jego
rozpoczecia;

f) kserokopie innych dokumentéow potwierdzajacych posiadane umiejetnosci
i kwalifikacje zawodowe (ukonczone kursy, szkolenia i inne);
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g) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

h) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

1) o$wiadezenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych;

J) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji — zalacznik nr 2 do ogloszenia;

k) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu prawa jazdy kat. B;

1) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
na okreslonym stanowisku;

m) kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnosé  w przypadku
kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy
znajdg si¢ w gronie najlepszych kandydatow.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny byé opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie = Rozporzqdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
Jizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:
Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem

»Nabor na stanowisko: Referent ds. gospodarki wodno-kanalizacyjnej, lokalowej
i pojazdowej”.

Ofertg nalezy przekaza¢ do dnia 14 sierpnia 2024 r. w jednej z nastepujacych form:

o osobiscie (Biuro Gminnego Zakladu Komunalnego w Lacku ul. Brzozowa 1.
09-520 Lack),

e za posrednictwem operatora pocztowego (adres: Gminny Zaklad Komunalny w facku
ul. Brzozowa 1, 09-520 Lack);

List motywacyjny, zyciorys (CV), o$wiadczenia oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
wiasnorgcznie podpisane przez kandydata.

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesylki pocztowej
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty, ktére wplyna do Gminnego Zakladu
Komunalnego w Lacku po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 24 26 14 501.

KIERO K
Gminnego Zak omunalnego
Ao
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KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

dla oséb bioracych udzial w procesie rekrutacji na stanowisko urzednicze: Referent ds.
gospodarki  wodno-kanalizacyjnej, lokalowej i pojazdowej w Gminnym Zakladzie
Komunalnym w Lacku

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) - dalej RODO, Gminny Zaklad
Komunalny w Lacku, informuje o zasadach przetwarzania danych osobowych w zwigzku
z prowadzonym naborem:

I

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zaktad Komunalny
w Lacku z siedzibg w Lacku, ul. Brzozowa 1, 09-520 Lack reprezentowany przez —
Kierownika; e-mail: biuro@gzklack.pl.

Administrator danych osobowych wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktorym
mozna kontaktowac¢ si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@gzklack.pl,
listownie na adres siedziby Gminnego Zaktadu Komunalnego w Lacku.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza
w celu realizacji praw i obowigzkéw wynikajacych z procesu rekrutacji, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych, kodeksem pracy, ustawa
o pracownikach samorzadowych oraz innymi aktami normatywnymi niezbednymi do
realizacji zadan wynikajacych z ww. ustaw.

Zakres przetwarzanych danych: imi¢ (imiona), nazwisko, imiona rodzicow, data
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji), wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, inne dane osobowe, jezeli podanie takich danych jest
konieczne ze wzgledu na korzystanie przez kandydata ze szczegdlnych uprawnien
przewidzianych w procesie rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez upowaznionych pracownikow,
ktorych praca zwigzana jest z prowadzeniem spraw zwigzanych z procesem rekrutacji,
dotyczacych w szczegolnodei: przetwarzania danych osobowych znajdujacych sie
w dokumentacji rekrutacyjnej, w tym réwniez przechowywania tych danych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Pani/Pana dane osobowe begdg przechowywane przez okres okreslony w przepisach
prawa i zgodnie z tymi przepisami.

Pani/Pana dane nie podlegajg profilowaniu.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy
w Gminnym Zakladzie Komunalnym w Lacku.

Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania, usunigcia. Wniesienie Zgdania usuniecia danych jest
rownoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutaciji.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi w zakresie ochrony danych osobowych
do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jezeli stwierdzi Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych dotyczgcych Pani/Pana narusza przepisy RODO.
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