ra

Zarzad Mieniem Komunalnym
w Blachowni
ul. Miodowa 4a
42-290 Blachownia

Kierownik Zarzadu Mieniem Komunalnym oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
Referent ds. gospodarki odpadami komunalnymi i ksiggowosci podatkowej

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagama niezbedne:

obywatelstwo polskie:

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pefni praw publicznych:

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe:

nieposzlakowana opinia:

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor;
wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub rachunkowosé lub finanse lub ekonomia Ilub
zarzadzanie;

Wymagania dodatkowe:

L]

posiadanie prawa jazdy kat. B:

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: gospodarka odpadami komunalnymi w gminie lub
administracja lub studia podyplomowe o takich kierunkach;

co najmniej dwuletni okres pracy w administracji publicznej,

znajomos¢ ustaw o, utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, odpadach, ochronie zwierzat,
ordynacji podatkowej, KPA, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych:
umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, znajomosé oprogramowania MS Office:
umiejetnosé redagowania pism:

umiejetnosé pracy w zespole:

komunikatywnos¢;

umiejetnosé analitycznego myslenia i kreatywnos¢;

umiejetnos¢ podejmowania decyzji i odpornos¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

@ & & @ @ 9

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku, ustawy
o odpadach oraz ustawy o ochronie zwierzat, w zakresie powierzonym Zarzadowi Mieniem
Komunalnym w Blachowni:

tworzenie Kont wymiarowych:

korekta kont wymiarowych:

ksiggowanie i rozliczanie oplaty Smieciowej;

uzgadnianie sald kont sSmieciowych;

przygotowanie zestawien zadluzonych kont wymiarowych do windykacji:

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania gospodarka odpadami Kkomunalnymi,
W tym zorganizowanie  odbierania  odpadéw  komunalnych  oraz  oprézniania
zbiornikow  bezodplywowych w  przypadku wladcicieli nieruchomosci, ktorzy nie
zawarli stosownych umow;

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodpltywowych, przydomowych oczyszezalni sciekow,
uméw  zawartych  na  odbieranie  odpadéw  komunalnych  od  wlascicieli
nieruchomosei;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat w zakresie powierzonym
Zarzgdowi Mieniem Komunalnym w Blachowni:

zastgpstwo Referenta ds. gospodarki odpadami komunalnymi i Referenta ds. gospodarki
odpadami komunalnymi i windykacji.



4. Inne informacje:

* miejsce pracy: siedziba Zarzadu Mieniem Komunalnym w Blachowni I pietro budynku, bez
windy:
wymiar czasu pracy: pelny etat;
stanowisko pracy: praca administracyjno - biurowa w systemie jednozmianowym, 40 godzinny
tygodniowy wymiar czasu pracy;
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
narzedzia i materialy pracy: komputer, drukarka, niszczarka.

5. Wymagane dokumenty:

e CV lub zyciorys, ktore musza zawiera¢ numer telefonu (dla powiadamiania o etapach naboru);

* list motywacyjny (opatrzony wlasnorecznym, odrecznym podpisem):

¢ kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o odbytych
studiach):

¢ Kkwestionariusz osobowy kompletnie wypelniony i opatrzony wlasnorgcznym, odrecznym
podpisem (wzor w zalaczniku nr 4 do niniejszego ogloszenia):

¢ Kkopie dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie
zawodowe;

e oswiadczenia kandydata: o posiadanym obywatelstwie polskim, nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych; oswiadezenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na
stanowisku na ktore prowadzony jest nabor: oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii - wszystkie
opatrzone wlasnorgcznym, odrecznym podpisem (wzor w zalgezniku nr 3 do niniejszego
ogloszenia):

« odwiadczenie o posiadanym prawie jazdy kat. B dla celow poswiadczenia spelnienia wymagania
dodatkowego (wzor w zalaczniku nr 5 do niniejszego ogloszenia):

* podpisane wlasnorgcznie o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji (wzor w zalaczniku nr 6 do niniejszego ogloszenia).

W miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (podpisane wlasnorecznie) nalezy sklada¢ zamknigtych kopertach
z dopiskiem . Nabor na stanowisko Referent ds. gospodarki odpadami komunalnymi i ksiegowosci
podatkowej”, w Zarzadzie Mieniem Komunalnym w Blachowni — sekretariat | pigtro, pok. 1/17 lub poczta
na adres: Zarzad Mieniem Komunalnym w Blachowni ul. Miodowa 4a, 42-290 Blachownia, w terminie do
dnia 28.02.2020r. Liczy si¢ data wplywu do ZMK.

Dokumenty zlozone po terminie okreslonym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

Kandydaci. ktoryeh dokumenty nie spelniaja wymagan formalnych, nie beda powiadamiani o dalszym toku
naboru,

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostana dolaczone do jego akt
osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty aplikacyjne dwoich Kkandydatow, ktorzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni,
przechowuje si¢ przez okres trzech miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a po uplywie
wskazanego okresu kandydaci moga odbiera¢ osobiscie, przy czym w przypadku nieodebrania w okresie
| miesigca zostang im odeslane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Po ogloszeniu wynikéw naboru, pozostali kandydaci moga odbiera¢ dokumenty aplikacyjne osobiscie, przy
czym w przypadku nieodebrania w okresie | miesiaca zostana im odestane listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Konkurs na w/w stanowisko pracy odbedzie si¢ w dniu 05 marca 2020 r. o godz. 10:00 w siedzibie Zarzadu
Mieniem Komunalnym w Blachowni przy ul. Miodowej 4a w Blachowni. Kandydaci zakwalifikowani do
konkursu zostana poinformowani o szczegolach procedury konkursowej. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod nr telefonu: 34 327 03 70.

Postgpowanie jest prowadzone zgodnie z zarzadzeniem nr 1/2020 Kierownika Zarzadu Mieniem
Komunalnym w Blachowni z dnia 31.01.2020 r. w sprawie: Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Zarzadzie Mieniem Komunalnym w Blachowni dostgpnego w siedzibie jednostki.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP): www.blachownia.bip.net.pl w zakladee Nabor na wolne stanowiska — jednostki organizacyjne oraz na
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tablicy informacyjnej Zarzadu Mieniem Komunalnym w Blachowni.
W przypadku zmiany okolicznosci faktycznych i prawnych zwiazanych z prowadzonym naborem, Zarzad
Mieniem Komunalnym w Blachowni zastrzega sobie prawo do odwotania naboru.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia od dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) .RODO”, informujemy, ze:

1.

2

8.

9

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zarzad Mieniem Komunalnym w Blachowni z siedziba przy
ul. Miodowej 4 a, 42-290 Blachownia, tel.: (34) 3270 370, e-mail: zmk.b@wp.pl.

. W sprawach zwiazanych z przetwarzaniem Panstwa danych przez Administratora mozna kontaktowaé sie

z wykorzystaniem powyzszych danvch adresowych, lub z wyznaczonym u Administratora Inspektorem Ochrony
Danych na adres e-mail: iod@abimar.pl, tel.: 696 655 124.

Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust | lit. ¢ RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze) w celu rekrutacji, zatrudnienia, w celu obstugi kadrowo-
placowe]j pracownikéw, a takze w celu realizacji praw i obowiazkow wynikajacych ze stosunku pracy.

Podanie danych osobowych jest obowiazkowe, w celu realizacji umowy zawartej miedzy
pracownikiem/kandydatem, a pracodawca - w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w szczegélnosci
wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy. Podstawa przetwarzania przez pracodawcg innych danych, dodatkowych
danych osobowych moze by¢ wyrazna zgoda osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub pracownika.

. Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty, organy, ktére uprawnione sg do ich

otrzymania na mocy przepisow prawa. Ponadto moga by¢ przekazane podmiotom przetwarzajgcym, Ktdre na
podstawie stosownych umoéw powierzenia przetwarzania danych podpisanych z Administratorem zgodnie z art. 28
RODO przetwarzaja dane na zlecenie i w imieniu Administratora np. $wiadczenie uslug informatycznych przez
zewnetrznych dostawcow.

Panstwa dane osobowe przechowywane bedg przez okres realizacji celu oraz przez czas, w ktérym przepisy prawa
nakazuja przechowywanie danych lub przez okres przedawnienia ewentualnych roszczen. Aplikacje kandydatow nie
rozpatrzone w danym procesie rekrutacji. za zgoda osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie. sa przechowywane przez
okres trzech miesiecy na potrzeby kolejnych procesow rekrutacji. Po tym okresie sa zwracane (odsylane), a dane
osobowe kandydatow nie sa przetwarzane w zadnym innym celu. Kontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi osobami.
Posiadaja Panstwo prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania (poprawiania). Prawo do
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania przysluguje jedynie w sytuaciji, jezeli ich przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywiazania si¢ przez nas z obowiazku prawnego i nie wystgpuja inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania. W przypadku zmian danych osobowych, w szczegdinosci nazwiska lub adresu do korespondenciji,
maja Panstwo obowiazek niezwlocznie zglosi¢ to Administratorowi (Pracodawcy).

Maja Pafistwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznaja Panstwo, iz
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej.

10. Osoby. ktorych dane dotycza. nie beda podlegaé¢ decyzjom, Ktére opieraja sie wylacznie na zautomatyzowanym

przetwarzaniu, w tym profilowaniu, i wywoluja wobec tych osob skutki prawne lub w podobny sposéb istotnie na
nie wplywaja.

.Administrator stosuje odpowiednie, na mozliwie najwyzszym poziomie srodki techniczne i organizacyjne

zapewniajgce ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych
ochrona. a w szczegdlnosci zabezpiecza dane przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem
przez 0sobg nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem przepisow oraz zmiana, utrata, uszkodzeniem lub
zniszczeniem,
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Zalgeznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA W ZMK W BLACHOWNI

1. Stanowisko

Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej

Przetozeni

Zakres obowiazkow

Referent ds. gospodarki odpadami komunalnymi i ksiggowosci podatkowe;j

Gospodarka Odpadami Komunalnymi
Kierownik ZMK

prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku oraz ustawy o odpadach z ustawy o ochronie zwierzat
w zakresie powierzonym Zarzadowi Mieniem Komunalnym w Blachowni:
tworzenie kont wymiarowych; korekta kont wymiarowych: ksiggowanie
i rozliczanie oplaty S$mieciowej: uzgadnianie sald kont Smieciowych:
przygotowanie zestawien zadluZzonych kont wymiarowych do windykacji,
prowadzenie kontrolingu i windykacji rozliczen z tytulu gospodarki
odpadami: wykonywanie zadan 2z zakresu zarzadzania gospodarka
odpadami komunalnymi, w tym zorganizowanie odbierania odpadow
komunalnych oraz oprozniania zbiornikéw bezodplywowych w przypadku
wilascicieli nieruchomosci, ktorzy nie zawarli stosownych umoéw;
prowadzenie ewidencji zbiomikéw bezodplywowych, przydomowych
oczyszcezalni  Sciekow, uméw  zawartych na odbieranie odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci: prowadzenie spraw
wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat w zakresie powierzonym
Zarzadowi Mieniem Komunalnym w Blachowni; zastgpstwo pracownika
ds. gospodarki odpadami komunalnymi i pracownika ds. gospodarki
odpadami komunalnymi i windykacji; nadzor i rozliczanie ustugi
pielggnacji roslin na wiszacych i stojacych konstrukcjach kaskadowych;
przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentow ZMK przychodzacych
z innych dzialow: odpowiedzialnosé¢ za prawidlowa i terminowa realizacje
powierzonych  zadafi, opracowanie i przygotowywanie decyzji
administracyjnych, prowadzenie kontroli rozliczen z tytulu gospodarki
odpadami komunalnymi; wykonywanie innych zadan powierzonych przez
Kierownika, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami, a mieszczacymi sie
w zakresie praw i obowigzkow pracownikow wedlug Kodeksu Pracy.

Proponowane warunki pracy i placy

Wynagrodzenie za prace

umowa o prace - pelny etat

zgodnie z regulaminem wynagradzania ZMK, przypisane do stanowiska
Referent
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Zalgeznik nr 2

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY

Wymagania
Niezbedne:

obywatelstwo polskie:

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe:

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor:
wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub rachunkowos¢ lub finanse lub ekonomia lub
zarzadzanie;

Dodatkowe:

* posiadanie prawa jazdy kat. B:

e wyksztalcenie wyzsze o Kierunku: gospodarka odpadami komunalnymi w gminie lub
administracja lub studia podyplomowe o takich kierunkach:
co najmniej dwuletni okres pracy w administracji publicznej,
znajomosé ustaw o, utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, odpadach, ochronie
zwierzat, ordynacji podatkowej, KPA. o samorzagdzie gminnym, o ochronie danych
osobowych;

e umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, znajomos¢ oprogramowania MS

Office;

umiejetnosé¢ redagowania pism:

umiejetnoscé pracy w zespole:

komunikatywnos¢;

umiejetnosé analitycznego myslenia i kreatywnos¢:

umiejetnosé podejmowania decyzji i odpornosé na stres.




Zalgeznik nr 3

Oswiadczenia dla kandydatow
ubiegajacych si¢ o stanowiska urzednicze

....................................................................................................................

(imig i nazwisko) (miejscowosé, data)

Oswiadezam, Ze *.........ocoooveioeeoeeeenrrenn, skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
(zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

..................................................................

(podpis)
Oswiadezam, 28 **.,...cciiimmmmmomsone peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
(zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)
OB, I8 M o sissvimss s mmennryes z pelni praw publicznych.
(zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r,)

(podpis)
Oswiadezam, ze **............cocccoovviverinnnn, obywatelstwo polskie oraz, ze ** ...........................
nieposzlakowana opinie.
(zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(podpis)
Oswiadezam, Ze ** ..o stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na
ktére prowadzony jest nabar.

(podpis)

* nalezy wpisac odpowiednie zwroty:
- byvlam/bylem

- nie bylam/ nie bylem

** posiadam/ nie posiadam

4% korzystam/ nie korzystam



Zalgcznik nr 4

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (imiona) i nazwisko ...........o.......

[

ObYWaLBIStWO... ., cuiiiiirivessimimrmnens

Data i miejsce urodzenia................

Dane kontaktowe (wskazane przez osobg ubiegajaca sie o zatrudnienie):

Wyksztalcenie

.............

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawod, specjalnose, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe

..........................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-2 sa zgodne z dowodem osobistym  seria

M inssisie it s WYAANYIN PIZEZ.....coceveioneceaesreseesesessessesesesasassssesassseeseneenessessessseeseseesessseeasesnases

Iub innym dOWOAEM TOZSAMOSCH. ...vvvvrereerreiors oo eoseisie oot s e

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajace;j sie
o zatrudnienie)




Zalacznik nr 5

OSWIADCZENIE O POSIADANIU PRAWA JAZDY

Imig i nazwisko

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

........................................................................................................................

.............................................................................................................................

Niniejszym oswiadczam, Ze jestem posiadaczem prawa jazdy Kat. .........ocoooiveeeieeioeseeereeerisennns

WYAANECEO PIZEZ .....ovivrereieeitarenersisisissesssssessesss s esessssss et sseseneseesesesesssesesesesenese s e s st e eeess s eesesesess

...................................................



Zalgeznik nr 6

Os$wiadczenie kandydatow
ubiegajgcych si¢ 0 wolne stanowisko w Zarzadzie Mieniem Komunalnym w Blachowni

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

.................................................................................................................

{imig i na=wisko) (miejscowos¢, data)

Zgodnie z art. 22'* §1 i 22'" §1 Kodeksu pracy w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016. str. 1 z pozn. zm.). dalej RODO

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla celow
prowadzonego przez Zarzad Mieniem Komunalnym w Blachowni procesu naboru na stanowisko

1) wykraczajacych poza dane wskazane w art. 22' § 1 Kodeksu pracy przekazanych z mojej
inicjatywy lub na wniosek pracodawcy,

2) szczegolnych kategorii danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, w tym
danych dotyczacych zdrowia przekazanych z mojej inicjatywy.

Oswiadezam, ze zostalam/em poinformowana/ny, ze mam prawo nie wyrazi¢ zgody, mam prawo
do cofnigcia zgody w kazdym momencie przy czym wycofanie zgody nie ma wplywu na
przetwarzanie danych do momentu jej wycofania.

Oswiadczam, ze zostalam/em poinformowana/ny, iz mam prawo dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych.

(podpis)



