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ZARZ,ĄDZENIE NR 3712024
\ryoJTA GI4INY GŁowNo

z dnia 4 kwietnia 2024 r.

w sprawie wszczęei* procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze
w Urzędzie Gminy Głowno

Na podstawie art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samovądowych @z. U. 2022 r. poz. 530) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska
utzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze w Uuędzie Gminy Głowno oraz na
stanowiska kierowników gminnych jednostek organizacyjnych wprowadzonego Zarądzeniem Nr
7112020 W ójta Gminy Głowno z dnia28 września 20ża r.

zarządzam, co następuj e:

§1. Pełaszam nabór na wolne stanowisko urzędnicze - ds. Gospodarki Wodnej i Ochrony
srodowiska.

§2. Zakres wykonyrranych na stanowisku zadań, wymagarria kwalifikacyjne dla kandydatów
oruz wykaz dokumentów aplikacyjnych jest okeślony w ogłoszeniu o naborze
stanowiącym zńącnńk do zarządzenia,

§3. Do przeprowadzenia naboru na stanowisko okreś|one w §1 powofuję komisję rekrutacyjną
w składzie:

1. Marek Jóźwiak - Wójt Gminy Głowno - Przewodniczący Komisji;

2. Maciej Olejniczak - Seketarz Gminy - Sekretarz Komisji;

3. Cezara Stokowska - Skarbnik Gminy - Członek Komisji.

4. Karolina Sobierajska - Zastępca Wójta - Członek Komisji.

Wykonanie zarządzenia powierzam Seketarzowi Gminy Głowno,

ZNządzeńe wchodzi w życie z dniem podpisania.
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Ma Jóżwtak
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URŻĄD GMlNY GŁOWNO
95415 c-ło\ł,lo, u1, Kilińskiego 2

tel. 42 7191291; 7191354 fa)( 7192008
e,mail:s€kr€te.i"t@gmina{lCi,vno,pl

Załqcznik
da Zarzqdzenia Nr 37/2024

Wójta Gminy Głowno z dnia 4 lałietnia 2024 roku.

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstańe att. IL,lż i 13 ustawy z dnia2t 1istopada2008 r. o pracownikach samorządowych
(Dz.U.2a22 r. poz. 530) Wójt Gminy Głowno ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na woine

stanowisko urzędnicze :

o,Stanowisko ds. Gospodarki Wodnej i Ochrony Środowiska"

w Urzędńe Gminy Głowno, ul. Kilińskiego ż,95-015 Głowno.

Stanowisko pracy:

1) Praca biurowa w systemię jednozmianowym,40 godzin Ęgodniowo,przy kompńerzs, z
obsługą monitora ekranowego powyżej 4 godńn dńennie, oraz obsługą pozostałych urządzeń
biurowych.

2) Stanowisko z przewagąpozycji siedzącej, zńązane z ptzemieszczańem się w budynku
Urzędu Gminy Głowno i pozańm (wyjazdy w teren na obszarze Gminy Głowno), budynek
Urzędu nie jest wyposażony w windę.

3) Miejsce wykonyv/ania pTacy - w budynku Urzędu Gminy Głowno, miejsce pracy zrrajduje się
na parterze w budyŃu nieprzystosowanym dla osób niepehrosprawnych.

4) Okres na jaki planowane jest zatrudnienie - umowa o placę na czas określony z moźliwością
zatrudnieńa na czas nieokreślony.

5) Wymiar czasu pracy: 1 etat.

6) W zalążności od potrzeb - w szczególności w przypadkach ńaIzEń losowych - praca poza
ustaloną normą czasu pracy Urzędu Gminy Głowno.

I. Niezbędne nymagania od kandydatów:

Posiadanie obywatelstwa polskiego, a taliźe inrre obywatelstwo z zastflęircniem art. l 1 ust, 2 i
3 ustawy z dnia2l listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2022 r. poz.
530).

Posiadanie wyks ńaŁcęńa wższpgo I lub II stopniu w rozumieniu przepisów o szftolnictwie
wy^Zym.

Posiadanie pełnej zdolności do crynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia
publicmego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

Starr zdrowia umożliwiający pracę na w stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe od kandydatów (będące pnedmiotem oceny);

1)

2)

3)

4)

5)

6)

II.
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l) Znajomość zagadnień związanych z fuŃcjonowaniem administracji samorządowej,

w szczególności: znajomośó przepisów prawa i ustaw: Kodeks postępowania administracyjnego,

Prawo ochrony środowiska, O utrrymaniu czystości i porządku w gminach, O udostępńaniu

informacji o środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz o ocenach

oddział}.wania na środowisko, Ptawo wodne.

2) Doświadczenie zawodowe w zakresie będącym przedmiotem naboru.

3) Biegła majomość obsługi komputera i oprogramowania biurowego fuakiet MS Office, Excel,
pocaa elektroni cnla) oraz urądzeń biurowych.

4) Prawo jazdy kat. B.

5) Umiejętność pracy w zespole i dobrej organizacji pracy

6)Odpomość na stres, zaangażnwanie, kreatywność, odpowiedzialnośó, obowiązkowośó
i dyspozycyjność.

7) Umiejętność interpretacji przepisów i stosowania aktów prawnych oraz umiejętnośó komunikacji
z interesantem.

ilI. Zakres wykonywanych zadań na stalowi§ku:

1. Obowiązki ogólne;

|) BleĄca znajomość przepisów prawnych dotycących powierzonego stanowiska pracy.

2) Sumienne, dokładne i terminowe wykonywanie zadan wynikających z powierzonego stanowiska.

3) Organizowanie pracy w sposób zapewniający prawidłową i terminową rea|izację zńń.
4) Przestrzeganie dyscypliny pracy.

5) Waściwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i,krńzieĄ.
6) Bezwzględne przestrzeganie przepisów o zachowaniu tajemnicy sfużbowej i państwowej.

7) Wykonywanie z własnej inicjatywy i bez odrębnych poleceń przełożonych wsrystkich czynności i
obońąków okeślonych w Karcie Pracy, w miarę potrzeby pomaganie innym pracownikom
Urzędu, a na polecenie przełożonych wykonywanie również innych czynności.

2. Obowipki szczegółowe:

1) Wprowadzanie danych do systemów informatycznych doĘczących emisji substancji do środowiska
oraz obliczanie wysokości opłat za korzystanie ze środowiska i ich roz7iczanie.

2) Prowadzenie publicznie dostępnych wykazów danych w zakresie informacji o środowisku,
wymaganych przepisami prawa, dotyczących zajmowanego stanowiska.

3) Przygotowywanie projektów i opracowywanie wniosków o dofinansowanie zadń ze środków
pozabudżetowych: m.in. NFOŚiGW, WFOŚiGW, UE, realimwanych w ramach zakresu
obowiązków.

4) Sprawowanie kontroli przestrzegania obowiązujących przepisów sanitarno-porządkowych w
zakresie eksploatacji zbiomików bezodpĘwowych oraz przydomowy ch oczyszszalni ścieków oraz
wywiąą,wania się z obowipku prawidłowego pozbywania się ścieków przez mieszkańców gminy.

5) Prowadzenie całokształtrr spraw związanych z budową przydomowych oczyszczalń ścieków na
terenie gminy.
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6) Sprawowanie kontroli palenisk domowych w zakresie prawidłowego ogrzewania budynków
mieszkńców gminy.

7) Prowadzenie całok§żałtu sptaw zńęanych z udzielaniem dolacji z budźBtu gminy do 1vymiany
zródeł ciepła dla mieszkńców gminy.

8) Koordynowanie i realizowanie spraw zńązanych z budową instalacj i OZE na terenie gminy, w tym
dotowanych ze środków zewnętrzrych.

9) Sprawowanie nadzoru nad stanęm wządzeń gospodarki wodnej na terenie gminy oraz
wspołdziałanie w zakresie planowania i realizowania nowych inwestycji gospodarki wodnej.

10) Realizacja zadń wynikających z prawa wodnego leżryych w kompetencji gminy, współpraca z
organami zajmującymi się gospodarką wodną.

1 1) Prowadzenie całokształhr spraw zńrymych z usuwa.niem azbestu z terenu gminy - aklualizacja
bazy azbestowej, poąyskiwanie środków zewnętrzrrych i ich rozliczanie, przyjmowanie i
weryfitacja wniosków od mieszkńców w zakresie usuwania wyrobów zańerających azbest,,
współpraca z wykonawcą w zakresie usuwania azbestu od miesz.kńców gminy.

12) Rozliczanie otrrymanych dotacji na zadania realizowane w ramach zakresu obowiązków.
13) Prrygotowywanie projektów uchwał, zarądzeń i rcgllaminów w sprawach wynikających z zakresu

obowiązków.
14) Przedkładanie propozycji do projekh,r buóżetu gminy w zakesie realizowanych zadań.
15) Wykonywan:ie innych czynności zleconych przez Wójta, Zastępcę Wójta, Skarbnika Gminy,

Sekretarza Gminy.
16) Wyszukiwanie mozliwości pozyskania różmego rodzaju fundusry, w tym fundusry unijnych na

zadania objęte za]<resem obowiązków.

IV. Wymaganedokumenty:

1) List motywacyj ny.

2) Życiorys (CV) z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

3) Oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (drŃ do
pobrania na stronie internetowej Urzędu Gminy Głowno lub w pokoju nr 8).

4) Kserokopie dokumentów potwierdzające posiadane wyksżałceni€ (poświadczone przez
kandy dta za ryodność z oryginałem).

5) Kserokopie dokumentów potwierdzających stń pracy - świadectwa pracy lub zaświadczenie o
zatrudnieniu ( kopie poświadczone pfiez kandydata za zgodność z oryginałem) .

6) Kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejętnościach- w prrypadku ich posiadania (poświńczote przez kandydrta za zgodność z
oryginałem).

7) Osoby, które zamietzają skorzystaó z uprawnienią o klórym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikań samorądowych (Dz.U, z 2019 r. poz.1282), są obowiązane do ńoircńavtaz z
dokumentami kopii orzeczenia o stopniu niepełnosprawności (poświadczone przezkanóydła za
zgodnośó z oryginałem).

8) Oświadczenie o treści: "Oświadczan, że posiadam oĘrvatelstwo polskie" ( dotycry

kandydatów posiadających obywatelstwo polskie).

9) Oświadczenie o treści: " Oświadczam, że posiadam obywatel§two państwa Unii

Europejskiej lub innego państwan którego obywatelom prrysługuje prawo do podjęcia



zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej" (dotyczy kandydatów nieposiadających

obywatelstwa polskiego).

10) Oświadczenie o treści: "Oświadczam, że nie byłem skazany prawomocnym wyrokiem

sądu za umyślne przestępstwo ściągane z oskaźenia publicznego lub umyślne przestępstwo

skarbowe".

11) Oświadczenie o treści: "Oświadczam, że posiadam pełną zdolność do czynności

prawnych oraz korzystam z pełni praw publicznych".

12) Oświadczenie o treści: 6 Wyrażam zgodę na pźetwazanie moich danych osobowych

dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ań.6 ust.l lit. a) Rozponądzenia Parlamentu

Europejskiego I Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwietnia 20016 r. w sprawie ochrony osób

fIzycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnęo
przepĘwu takich danych oraz uchylenia dyrekĘrry 95|46IWE ( ogólne rozporządzenie o

ochronie danych osobowych)'.

13) Dokumenty p otwierdzające znajomość języka polskiego (dotyczy kandydatów

nieposiadających obywatelstwa polskiego):

a) certyfikat znajomości języka polskiego poświadczający zdany egzunin z języka polskiego na
poziomie średnim ogólnym lub zaawansowanym wydany przez Pństwową Komisję
Pośńńczańa Znajomości Języka Polskiego jako Obcego,

b)dokument potwierdzający ukończenie studiów wyższych prowadzonych w języku polskim,

c) świadectwo dojrzałości uzyskane w polskim systemie oświaty,

d) świadectwo naĘcia uprawnień do wykonywania zawodu tłumacza przysięgłego wydane ptzez
Ministra Sprawiedliwości.

14) Kserokopia dokumentu potwierdzającego ńepeŁrosprawnośó (tylko w przypadku kandydata,

który zamierza skorrystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorądowych ( tj. Dz.IJ. z ż022 r,, poz. 530).

VI. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W miesiącu poprzedzającym datę ogłoszenia o naborze wskaźrik zatrurlnienia osób

niepełnosprawnych w Urzęclzie Gminy Głowno, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji

zawodowej i społeczrej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił 6%.

WI. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

1) Wymagane dokumenĘ aplikacyjne należy składać w Urzędzie Gminy Głowno, sekretariat Urzędu
Gminy Głowno, ul. Kilińskiego 2, 95-015 Głowno, pokój nr 8, I piętro lub przesłać pocźą pod w/w
adres. Przedmiotowe dokumenty naleĘ ńoĄć ltlb przesłać pocźą w terminie do 15 kwietnia 2024
r., w zaklejonych koperiach z dopiskiem ,,Dołcz.y naboru na stanowi§ko ur4,ędnicze:

.Stanowisko ds. Gospodarki Wodnej i Ochrony Środowiska" lub przesłaó za pośrednictwem
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profilu zaufanego ePUAP (temat wiadomości: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urądńcze:
,,Stanowisko ds. Gospodarki Wodnej i Ochrony Środowiska").

2) W przypadku wysłania dokumentów za pośTednictwem platformy e-PUAP wymagane w ogłoszeniu
o nńorze oświadczenia nie mogą byó dodane jako zńącznikl, w formie skanu. Wszystkie
oświadczenia i pozostałe wymienione w ust. V dokumenty, muszą być podpisane profilem
zaufanym ePUAP lub kwalifikowanym podpisem elektroniczrrym.
Uwaga! Decyduj ące znaczeńe dla oceny zachowania terminu składania dokumentów, ma data ich
wpływu do Urzędu Gminy Głowno, a nie data stempla pocżowego. Aplikacje, które wptyną do
Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie
umieszczana na stronie intemetowej Biuletynu lnformacji Publiczrej (http ://rvrłr,v. b i p. g rn in a-

glowno.pl) oraz tu tńlicy informacyjnej Urzędu Crminy Głowno, 95-015 Głowno, ul. Kilńskiego
2.

VIII. Informacje dodatkowe:

7. Zabrak spełnienia wymąan formalnych będąuznane: inna treśó oświadczeń niż w zaruądzeńl,
brak podpisu pod oświadczeniem, listem motywacyjnym i kwestiorrariuszu osobowym orazbtak
poświadczenia za zgodnośó kserokopii wymaganych dokumentów (na kżdej ze stron
skopiowanych dokumentów), brak przedłożenia kserokopii dokumentów potwietdzilących stuż
pracy - świadectwa pracy lub zaświadczenia o zatrudnieniu.

2. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest
pr:zedłoĘó oryginały dokumentów do wglądu pracodawcy.

3. Przez staż ptacy rozrrmie się okres zatrudnienia, czyli wykonywarria pracy na podstawie stosunku
pracy (umowy o pracę, powołania, wyboru, mianowania lub spółdzielczej umowy o pracę).

4. Wójt Gminy Głowno zastrzega sobie prawo nie \łybfania żadnego kandydata.

IX Klauzula informacyjna w ?.awiązkll z ań. 13u§t 1I ust.2 Rozporządzenia Parlamentu
Europejskiego I Rady (UE) 20161679 z dnia 27 |<wietnia 201ó r., zwanym dalej RODO:

1) Administratorem danych osobowych kandydatów jest Wójt Gminy Głowno, dzińający w
imieniu Urzędu Gminy Głowno, ul. Kilińskiego ż,95-015 Głowno;

2) Dane kontaktowe do Inspektora Ocbrony Dany ch : inspektoria]odo. info.pl
3) Celem przetwarzańa danych osobowy ch ptzez administratora jest realizacja procesu

rekrutacji;
4) Podstawę prawną do prntvłarzania darrych stanowi alt. ó ust.1 lit.a) i c) RODO;
5) Odbiorcami danych, będą wyłączrie osoby dżałające na polecenie administratora oraz

organy publiczre dńńające na podstawie przepisów prawa;
6) Dane osobowe ńebędą ptzekazywane do państwa trzeciego;
7) Dane osobowe będą przechowywane do ustania ich przydatności ptzęz co najrrniej okres

5 lat liczonych od dnia zakończenia procesu rekrutacji;
8) Kandydat posiada prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania,

usunięcia, o gt aniczeńa pr zetwarzania;
9) Kandydat może w dowolnym momęncie wycofać zgodę na przstwarzante danych, co

będzie skutkowało brakiem moźdiwości rozpaĘwania jego kandydatury na późniejsz}m
etapie rekrutacji;

10) Każda osobą której dane dotycą posiada prawo wniesienia skargi do
ttzna, iż przntwarzanie jej danych osobowych nalusza przepisy ROD

ł.
t.

" " "' ",Ma
Głowno, 04.04.2024 t. pis)
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