wOJT GMINY
JEDWABNO

woj. warminisko-mazurskie

Jedwabno, 24.07.2025 r.

WOJT GMINY JEDWABNO OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Referenta w Referacie Rozwoju i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy w Jedwabnie.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Jedwabnie

Okreslenie stanowiska:

Referenta w Referacie Rozwoju i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy w Jedwabnie.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy w Jedwabnie

ul. Warminska 2

12-122 Jedwabno

Wymagania niezb¢dne (formalne):
1. wyksztalcenie wyzsze,
2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystania z praw publicznych,
3. niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta w Referacie Rozwoju i
Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy w Jedwabnie,
obywatelstwo polskie,
6. znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu gminnego,

a. znajomos¢ podstawowych przepisow w zakresie funkcjonowania i zadan
samorzadu gminnego, w szczego6lnosci znajomos¢ ustaw: o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego,

b. o ochronie danych osobowych,

c. umiej¢tnos¢ obstugi sprzetu biurowego oraz komputera,

d. umiejg¢tnosc obstugi pakietu biurowego (Microsoft Office, programy: EDICTA, e-
PUAP, e-dorgczenia, PDF — Viewier),

wh



Wymagania dodatkowe:

1.
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sumienno$¢ w wykonywaniu obowigzkow,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosc, rzetelnosé, samodzielno$é,

wysoka kultura osobista,

komunikatywnos¢ i kreatywnos¢,

doswiadczenie zawodowe, mile widziane doswiadczenie zawodowego w administracji
samorzadowej,

posiadanie prawa jazdy kategorii B,

doswiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach: dodatkowym atutem przy ocenie
kandydata bedzie doSwiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,
predyspozycje osobowosciowe: wymagana dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢,
umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku, zdolnosé
skutecznego komunikowania sig, zdolno$¢ analitycznego myslenia, odpornos¢ na stres,
umiej¢tnosci zawodowe: biegla znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen
biurowych, komunikatywnos$¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole, kreatywnosé,
samodzielnos¢, inicjatywa, umiejetnos$¢ planowania pracy i koordynacji dziatan, w
zakresie umieje¢tnosei obshugi interesantéw 1 wspdlpracy z instytucjami przy realizacji
zadan przewidzianych zakresem obowigzkow.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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11.

Prowadzenie dokumentacji 0os6b skierowanych do prac spoteczno — uzytecznych.
Prowadzenie dokumentacji 0sob skierowanych do odbycia kary ograniczenia wolnosci w
postaci wykonywania nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne.

Utrzymanie czystosci i porzadku na terenach zielonych, ulicach (w pasie drég gminnych
badz innych drég zarzgdzanych przez gming Jedwabno na podstawie porozumien),
chodnikach, placach zabaw oraz pozostalych gminnych obiektach komunalnych.
Obstuga administracyjna procesu dostarczania ciepta do budynkow stanowigcych
wlasnos$¢ gminng.

Nadzor nad pracownikami gospodarczymi, osobami skierowanymi do prac spoteczno —
uzytecznych, osobami skierowanymi do odbycia kary ograniczenia wolnosci w postaci
wykonywania nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne oraz osobami
zalegajacymi z platnos$ciami w stosunku do Urz¢du Gminy na mocy zawartych umow o
splat¢ zadluzenia w formie §wiadczenia zastepczego.

Nadzér, obstuga oraz kierowanie samochodem stuzbowym przy realizacji obowigzkow
stuzbowych.

Prowadzenie Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych w Jedwabnie w
zakresie przyjmowania, organizacji i wywozu odpadow a takze prowadzenie mediow
spolecznosciowych w tym zakresie.

Prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow.

Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych oraz przydomowych oczyszczalni
Sciekow.

Przeprowadzanie kontroli nieruchomosci i podmiotéw gospodarczych w zakresie
zawartych umow i posiadanych rachunkéw na odbior odpadéw statych i ptynnych.
Obshuga odbiorcow ustug zwigzanych z dostawa wody oraz odbiorem $ciekOw na sieciach
wodno-kanalizacyjnych administrowanych przez Gmine Jedwabno w tym:
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a. odczytywanie stanu wodomierzy, urzadzen pomiarowych i przekazanie wynikow
zuzycia,
b. kontrola stanu technicznego wodomierzy, urzadzen pomiarowych oraz przylaczy;
c. zakladanie plomb zabezpieczajgcych na wodomierzach;
d. zglaszanie stwierdzonych przypadkow nielegalnego poboru wody lub odbioru
sciekow;
Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem wod i odprowadzeniem $ciekéw z PGW
WODY POLSKIE.
Realizacja zadan na poziomie gminy wynikajacych z przepisow ustaw: o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, o ochronie zwierzat (nadzor techniczny nad
przytuliskiem w Jedwabnie), o ochronie przyrody.
Wspolpraca z solectwami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan
przewidzianych dla stanowiska pracy.
Prowadzenie spraw w zakresie cmentarzy oraz niezbednej dokumentacji. Prowadzenie
portalu Grobonet.
Nadzér nad funkcjonowaniem oswietlenia drég i miejsc publicznych i jego konserwacja.
Kontrola zuzycia energii elektrycznej o$wietlenia ulicznego oraz podejmowanie dzialan
na rzecz oszczgdnosci zuzycia energii elektrycznej przez punkty swietlne.
Prowadzenie bazy danych dotyczacej o$wietlenia drog i miejsc publicznych na terenie
gminy.
Obstuga zamoéwien publicznych objetych zakresem dziatania Referatu Ochrony
Srodowiska.

Warunki pracy:

I;

Przecietna tygodniowa norma czasu pracy w przecig¢tnym pigciodniowym tygodniu pracy
wynosi 40 godzin.

2. Praca jednozmianowa godziny pracy: poniedzialek, wtorek, czwartek od 7:00 — 15:00,
sroda od 7:00 — 16:00, pigtek od 7:00 — 14:00.

3. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U.2024.1638 t.j. z dnia 2024.11.08 z pézn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Jedwabno.

4. Wynagrodzenie wyplacane do 28 dnia kazdego miesiaca.

5. Urlop wypoczynkowy zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

6. Praca biurowa, w tym na komputerze powyzej 4 godzin, I pietro (brak windy) 1 terenowa.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny— wlasnorecznie podpisany,

2. CV — wlasnorgcznie podpisane,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie - wzdér kwestionariusza
zgodnie z art. 22' § 1 Kodeksu pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465),

4. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia,

5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6. kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach,



7. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku referenta w
Referacie Rozwoju i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy w Jedwabnie.

8. oswiadczenie o tresci: “Posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych, nie bylam(em) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe” (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

9. oswiadczenie potwierdzajgce obywatelstwo polskie,

10. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

11. o$wiadczenie zawierajace podpisang klauzule o tresci:

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbegdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko referenta w
Referacie Rozwoju i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy w Jedwabnie zgodnie

z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r w
sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqdzenie o ochronie danych - RODO) oraz ustawq z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie
danych osobowych (tj. Dz, U. z 2019 r poz. 1781).

Sposoéb i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z podanym imieniem i
nazwiskiem kandydata, adresem zwrotnym i nr telefonu oraz z dopiskiem "Dotyczy naboru na
stanowisko referenta w Referacie Rozwoju i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy w
Jedwabnie, w terminie do dnia 7 sierpnia 2025 roku do eodz. 12:00.

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Jedwabnie, 12-122 Jedwabno,
ul. Warminska 2, w sekretariacie (pok. Nr 21) w godzinach pracy urzedu lub przestaé poczta na
adres Urzgdu Gminy w Jedwabnie. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy w Jedwabnie po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku ofert przestanych poczta decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Jedwabnie.

Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art 13 ust 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —

w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia (tj, w lipcu 2025 r.) wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Jedwabnie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyniost
ponizej 6%.

Konkurs przeprowadzony zostanie dwuetapowo przez komisje konkursowa powotang przez
Wojta Gminy Jedwabno:

I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

I etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami speiniajagcymi warunki formalne.



Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, przed przystapieniem do udzialu w
rozmowie, moga by¢ zobowigzani do przedstawienia oryginaléw dokumentéw potwierdzajacych

dane zawarte w aplikacji.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Oferty, ktore nie spelniajg wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie (liczy
sie data wpltywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane. O$wiadczenia musza by¢ podpisane
wlasnorecznie. Oferty odrzucone, ktore nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakonczenia
naboru, zostang zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem

telefonu 89/6213045
Planowany termin zatrudnienia — 1 wrzesnia 2025 r.

Woijt Gminy Jedwabno zastrzega sobie prawo zamkniecia postgpowania konkursowego bez
wyboru ktoregokolwiek z kandydatow na stanowisko.

\2% T

Staworfill Ambroziak



Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb 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, s.1) — dalej RODO informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest Wojt Gminy Jedwabno,
ug@jedwabno.pl

W _ sprawach zwiazanych 2z  przetwarzaniem danyvch osobowyvch mozna kontaktowad
sie z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@jedwabno.pl.

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowiska pracy
w zakresie okreslonym w przepisach prawa, a takze w celu archiwizacji.

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych begdzie Urzad Gminy w Jedwabnie oraz podmioty zaufane
dziatajace na podstawie odpowiedniej umowy.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:
* podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na podstawie przepiséw prawa;
* podmioty zewngtrzne wspotpracujace z Administratorem na mocy stosownych uméw powierzenia
przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez ww. podmioty
adekwatnych srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji a takze stosownie do Kkryteriéw
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej, jednolitym wykazie akt oraz instrukcji archiwalnej
obowigzujacych w Urzedzie Gminy Jedwabno.

Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- dostgpu do swoich danych osobowych;

- sprostowania swoich danych osobowych;

- zgdania usunigcia swoich danych osobowych;

- zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych;
- zadania przeniesienia swoich danych osobowych

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy
RODO.

Podane przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W przypadku niepodania
danych nie bedzie mozliwe w stosunku do Pani/Pana osoby przeprowadzenie procesu rekrutacji na wolne
stanowisko pracy.

Jedwabno, 24.07.2025 r.




