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OR.2110.1.2024. MKT Ogloszenie OR. Nr 1/2024 z dnia 16.01.2024 r.

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

oglasza nabér na wolne urze¢dnicze stanowisko ds. ochrony $rodowiska w Wydziale
Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej

Wymiar etatu: 1 stanowisko pracy

I. Wymagania niezbedne:

Spetnienie wymogdéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 1., poz. 530 ze zm.)

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia.

3. Udokumentowane do$wiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata pracy na podstawie
umowy o pracg w tym minimum 1 rok w jednostkach samorzadu terytorialnego.

4. Posiadanie znajomosci przepisow prawa z zakresu: ustawy kodeks post¢powania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy prawo zaméwien publicznych, ustawy o ochronie danych
osobowych i dostepie do informacji publicznej publicznych, ustawy o drogach
publicznych, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o
wsparciu termomodernizacji i remontéw oraz centralnej emisyjnosci budynkéw oraz
przepisdOw wykonawczych do tychze ustaw.

5. Znajomos¢ obslugi komputera (Pakiet MS Office — Word, Excel, Power Point).

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

7. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe.

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

o

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych funduszy unijnych, procedur
aplikacyjnych i rozliczania dotacji, umiej¢tnosé ich interpretacji oraz wykorzystania
do wykonywanych zadan.

2. Wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w pracg, samodzielno$é przy
wykonywaniu zadan, samodyscyplina, doktadnos¢, skrupulatnos¢, komunikatywnogé
i otwarto$¢ na nowe wyzwania, umiejetnosé logicznego i analitycznego my$lenia.

3. Prawo jazdy kat. ,,.B”.



III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Realizacja zadan w zakresie ochrony srodowiska w tym:

a) przyjmowanie od mieszkaricow oraz weryfikacja deklaracji do Centralnej Ewidencji
Emisyjnosci Budynkéw (CEEB) dotyczacych zrédet ciepta i zrodet spalania paliw,

b) obstuga systemu elektronicznego wprowadzania deklaracji CEEB,

¢) przygotowywanie analiz, sprawozdan i archiwizowanie ww. deklaracji,

d) prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie obowiazku zgloszefi do CEEB,

e) wsparcie realizacji projektu optymalizacji kosztu zakupu gazu oraz dzialan
zwigkszajgcych efektywnosé energetyczna,

f) Pelnienie funkcji Administratora Lokalnego w ramach dziatan dotyczacych
Centralnej Ewidencji Emisji Budynkow,

g) Prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsréd mieszkancow Gminy
w zakresie funkcjonowania Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow,

h) przeprowadzanie kontroli Zzrédet ciepta oraz sposobu korzystania z nich, ewidencja
zrédet ciepta budynkow,

i) wspoétpraca z Gtéwnym Urzedem Nadzoru Budowlanego w zakresie wynikajacym
z OSR do ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o wspieraniu termomodernizacji i remontéw
oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw prowadzenie kontroli kottéw grzewczych,
wspotdziatanie z organami $cigania oraz innymi instytucjami w zakresie ochrony powietrza,
podejmowanie dziatan majacych na celu ksztaltowanie $wiadomosci ckologicznej
mieszkancéw gmin,

j) Kontrole zrédet ciepta zwigzane z uchwatami antysmogowymi,

k) Kontrole przydomowych oczyszczalni $ciekéw i zbiornikow bezodpltywowych
zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku.
2. Ustawa o drogach publicznych

1) Zajegcia pasa drogowego drog publicznych,

2) Wprowadzanie danych do ksigzek drég i mostéw we wspolpracy z wihasciwymi

pracownikami Urzedu z zakresie ich zadan.
3. Przygotowanie i prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania drogami wewnetrznymi
W szczegolnosci:

1) Wydawanie warunkéw i uzgodnienia wbudowania urzadzes (analiza propozycji
wykonawcow i wprowadzanie warunkéw niezbednych do ochrony drég)
- zwykle pisma przy drogach wewnetrznych,
- wnioskowe opiniowanie i uzgadnianie projektow dokumentacji technicznych,
- opiniowanie projektéw budowy i przebiegu drég,

2) Zajecia pasa drogowego:
- drogi wewnetrzne - umowy cywilnoprawne, (sporzadzanie, uzgadnianie ich,
korespondencja, podpisy) wydawanie faktur (drogi niepubliczne), zakladanie kont
ksiggowych, przypiséw i pomoc w zakresie wilasciwego ksiegowania wplat i niedopfat,
naliczenia oplat rocznych za zajecie pasa drogowego i
umieszczenie urzadzen, pisma do wszystkich platnikéw, ksiegowanie i wystawianie faktur.
- kontrole wyrywkowe prowadzonych prac,
- odbiory wykonanych prac,
- naliczanie oplat za zajgcie pasa drogowego i umieszczenie urzadzen, zakladanie kont
ksiggowych, przypiséw i pomoc w zakresie wlasciwego ksiegowania wplat i niedoptat,



- naliczenie opfat rocznych umieszczenie urzadzef, pisma do wszystkich platnikéw
i wystawianie faktur,
- zezwolenia na wykorzystanie drog w celu organizacji imprez.

3) Przygotowanie korespondencji w sprawach dotyczacych drég publicznych
i wewnetrznych.
4. Sporzadzanie stosownych analiz i sprawozdan wynikajacych z powierzonego zakresu
czynnosci.
5. Opracowywanie projektéw aktow prawnych i ich realizacja zgodnie z powierzonym
zakresem czynnosci.
6. Opracowywanie informacji i sprawozdan z realizowanych zadan dla Burmistrza.
7. Prowadzenie systemu kontroli zarzadczej w zakresie merytorycznym stanowiska pracy.
8. Przygotowanie, organizowanie i prowadzenic postegpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych:
1) do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych, w tym nadzér nad
prawidlowym i zgodnym z prawem:

a) dokonywaniem szczegélowego opisu przedmiotu zaméwienia,

b) ustalaniem wartosci zamowienia,

¢) zapewnieniem jawnosci postepowania,

d) dokumentowaniem podejmowanych w postepowaniu czynnosci polegajacych
na sporzadzaniu protokohw/notatki z postgpowania wraz z zalacznikami,

e) przygotowaniem umoéw z wybranymi Wykonawcami,

f) ocena ofert,

g) przedstawicnie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty, uniewaznienia
postgpowania, odrzucenia oferty,

h) prowadzenie korespondencji z Wykonawcami biorgcymi udzial w postgpowaniu,

2) do ktorych stosuje si¢ ustawe Prawo zaméwien publicznych, w tym nadzér nad
prawidlowym i zgodnym z prawem:

a) dokonywaniem szczegdtowego opisu przedmiotu zaméwienia,

b) ustalaniem wartos$ci zaméwienia,

¢) przygotowanie wnioskéw o wszczgcie procedury zaméwienia publicznego,

d) przygotowaniem informacji o zakoficzeniu realizacji zadania/zaméwienia
zwigzanych z zakupem ustug, dostaw i robot budowlanych prowadzonych przez wydziat
Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich
w zakresie powierzonym na stanowisku ds. ochrony $rodowiska
9. Wykonywanie na polecenie Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza innych zadan w sprawach nie
objetych zakresem dziatania wydzialu.

Zakres odpowiedzialno$ci:

1. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i zgodne z obowigzujacym prawem realizowanie
powierzonych zadan na stanowisku pracy.

2. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa i karna za nieprzesirzeganie tajemnicy informacji
ustawowo chronione;j.

3. Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie na stanowisku pracy.

4. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepiséw bhp, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego



sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy.

. Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie postepowan w zakresie zamoéwien w trybie art. 4

ustawy Prawo zamowien publicznych w zakresie powierzonym na stanowisku pracy.

. Odpowiedzialno$¢ wynikajaca z tytulu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych

za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkow przypisanych
W powierzonym zakresie czynnosci.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich; praca biurowa z elementami pracy
w terenie, jednozmianowa. Pomieszczenie biurowe wyposazone w meble i sprzet
niezb¢dny do wykonywania pracy i przechowywania dokumentéw. Na stanowisku -
komputer, telefon, drukarka, skaner. Oprogramowanie Ms Office oraz inne dotyczace
stanowiska pracy.

V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zgbkowicach Slaskich, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

NS wn e

10.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
wg znormalizowanego druku — do pobrania.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie*.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe*.

Kserokopie dokumentéw o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*.
Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe. Osoba wybrana do zatrudnienia b¢dzie zobowiazana do przedstawienia
oryginalu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego.

W przypadku osoby niepelnosprawnej zamierzajacej skorzystaé z uprawnienia,
o ktorym mowa w art. 13 ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzadowych -
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé*.

Podpisana klauzula o treéci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych).



List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy i oswiadczenia powinny byé podpisane
wlasnorgcznym podpisem przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. ochrony Srodowiska w Wydziale
Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej Urzedu Miejskiego w Zabkowicach
Slaskich” do dnia 30 stycznia 2024 r. do godz. 15.00 osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego (Biuro Obslugi Interesanta, parter) lub pocth na adres: Urzad Miejski
w Zabkowicach Slaskich, ul. 1 Maja 15, 57-200 Zgbkowice Slaskie (decyduje data wplywu
do Urzgdu Miejskiego).

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Wybér ofert przeprowadzi Komisja powolana przez Burmistrza Zabkowic Slaskich.
O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostana powiadomieni
W sposob zwyczajowo przyjety.

Aplikacje/oferty, ktére nie beda spetnialy kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniun
zostang odrzucone. Nie dopuszcza sic mozliwosci uzupetnienia przez kandydatow ztozonych
dokumentow.

Ogloszenie umieszczono na tablicach ogloszen Urzg¢du oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /'www.zabkowiceslaskie.pl/BIP.

Data zamieszczenia: 16 stycznia 2024 r.

* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem

N






Klauzula informacyjna
dotyczgca przetwarzania danych osobowych,
dla ktorych administratorem danych jest Urzad Miejski w
Zabkowicach Slaskich

Szanowni Panistwo,

zgodnie z artykutem 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), uprzejmie informujemy, ze:

W

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Miejski w Zabkowicach
Slaskich z siedzibg w Zabkowicach Slaskich przy ul. 1 Maja 15, 57-200 Zgbkowice
Slaskie, tel. 748-165-300 adres e-mail: urzgd@zabkowiceslaskie.pl

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@zabkowiceslaskie.pl

. Pan/i dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia rekrutacji — na

podstawie Art. 6 ust. 1 lit a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Pan/i dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowiazujacego prawa (m.in. zgodnie z instrukcjg kancelaryjng),
Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

Jezeli Pan/i uzna, ze dane osobowe b¢da przetwarzane niezgodnie z wymogami prawa
ma Pan/i prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych
Administratorowi ma charakter dobrowolny, aczkolwiek jest konieczne w celu
rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji,
o ktorych mowa w art. 22! § 1 Kodeksu Pracy spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie
bedzie rozpatrywana.






