ZARZADZENIE NR 64/19
WOJTA GMINY NAREWKA

z dnia 8 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urze¢dnicze Referenta ds. gospodarki wodno-
kanalizacyjnej w Urzedzie Gminy Narewka oraz powolania komisji rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 33 ust.1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2019 r. poz. 506, zm. poz. 1309) w zwiazku z art. 111 art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 1. poz. 1282) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza si¢ nabdr na wolne stanowisko Referenta ds. gospodarki wodno-kanalizacyjne;j.
§ 2. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Regulamin przeprowadzenia naboru stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ komisj¢ rekrutacyjng w skladzie:

1) Jan Chomczuk — przewodniczacy komisji
2) Wioletta Boltryk — sekretarz komisji
3) Lukasz Zasim — czlonek komisji

§ 5. Konkurs przeprowadza si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Nr 190/05 Wojta Gminy Narewka z dnia
30 wrzesnia 2005 1. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne kierownicze i urzgdnicze
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Narewka oraz podleglych jednostkach organizacyjnych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Narewka

Jaroslaw Golubowski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 64/19
Wojta Gminy Narewka
z dnia 8 pazdziernika 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

8.2110.7.2019

Wojt Gminy Narewka
oglasza nabor na wolne stanowisko
Referenta ds. gospodarki wodno-kanalizacyjnej

— 1 etat
w Urzedzie Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka

1. Wymagania niezb¢dne:

)

7)

8)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)),

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

doswiadczenie zawodowe: minimum roczny staz pracy, w tym w branzy wodociggowo-
kanalizacyjnej lub na innym podobnym stanowisku lub w ramach prowadzenia wlasnej
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym =z zakresem zadan wykonywanych na
stanowisku pracy,

wyksztalcenie wyzsze lub Srednie w preferowanym zakresie instalacji wodno-kanalizacyjne;j,
inzynierii Srodowiska, ochrony s$rodowiska, budownictwa lub pokrewnym (specjalnosci np.:
urzagdzenia sanitarne, inzynieria sanitarna, inzynieria wodna, oczyszczalnie, budownictwo wodne i
sanitarne),

znajomo$¢  przepisow  ustawy o samorzadnie gminnym, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy Prawo Budowlane, ustawy Prawo Wodne, ustawy o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekow.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

posiadanie prawa jazdy kat. B,

znajomos$¢ zasad planowania i realizacji inwestycji,

dyspozycyjnosé,

umiejetno$¢ pracy w zespole 1 dobrej organizacji pracy, zdyscyplinowanie, zdolno$é
analitycznego myslenia, komunikatywnos¢, samodzielnos$¢, umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.

3. Mile widziane:

1) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

nadzér nad eksploatacja oczyszczalni sciekéw oraz komunalnych urzadzen wodno-kanalizacyjnych,



2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)

przygotowywanie wnioskow taryfowych ustalajacych ceny dostarczanej wody i odprowadzanych $ciekow,
wydawanie technicznych warunkow przylaczenia dla budowy przylaczy wodno-kanalizacyjnych,
wydawanie warunkéw montazu dodatkowego wodomierza dla ustalenia ilosci bezpowrotnie zuzytej wody
sporzadzanie umow przylaczeniowych z osobami ubiegajgcymi si¢ o przylaczenie nieruchomosci do sieci
wodno-kanalizacyjnych,
przygotowanie regulaminu dostawy wody oraz odbioru sciekéw, jego aktualizacji oraz nadzorowanie
przestrzegania,
prowadzenie ewidencji wodomierzy oraz innych urzadzen pomiarowych z uwzglednieniem ich legalizacji,
nadzor usuwanie awarii urzadzen wodno-kanalizacyjnych,
nadzorowanie pracownikow zatrudnionych na stanowiskach odpowiedzialnych za eksploatacje
oczyszczalni Sciekow i komunalnych urzadzen wodno-kanalizacyjnych,
sporzadzanie decyzji nakazujacej przylaczenie do sieci kanalizacyjnej,
organizacja i biezacy nadzor nad wlasciwg praca przepompowni i oczyszczalni ciekow a w szczegdlnoscei:

a) prowadzenie dokumentacji techniczno-ruchowej,

b) organizowanie prac zwigzanych z usuwaniem wystepujacych awarii urzadzen sieci kanalizacyjnych,

¢) nadzér nad terminowymi przegladami gwarancyjnymi, remontami, konserwacja, wlasciwym

wykorzystaniem maszyn oraz urzadzen oczyszczalni Sciekow i przepompowni,
d) nadzor i organizacja pracy na poszczegolnych stanowiskach eksploatacyjnych oraz dbatosé o wlasciwe
wyniki oczyszczania sciekow,

¢) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. na terenie oczyszczalni $ciekow,

f) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci i statystyki,

g) nadzér nad sprawnoscig procesu mechaniczno-biologicznego oczyszczania sciek6w i przerdbki osadow,

h) wykonywanie pomiarow jakosciowych, ilosciowych i analiz Sciekéw,

i) prowadzenie ksigzki eksploatacyjnej oczyszczalni $ciekdw, przestrzeganie instrukeji jej obstugi

j) kontrolowanie i nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie oczyszczalni $ciekow,

k) prowadzenie wlasciwej gospodarki narzedziowo-sprzgtowej, paliwowej i magazynowe;j,
prowadzenie zadan z zakresu gospodarki komunalne;j,
organizacja 1 biezacy nadzor nad funkcjonowaniem komunalnych urzadzen wodociggowych i
kanalizacyjnych a w szczegdlnosci:

a) organizowanie i kierowanie praca w sposOb zabezpieczajacy prawidlowa eksploatacje urzadzen

wodociagowo-kanalizacyjnych w celu zapewnienia statej dostawy wody i odbioru sciekow,

b) nadzor nad wilasciwa eksploatacja urzadzen wodociagowo-kanalizacyjnych,
¢c) zapewnienia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach eksploatacyjnych odpowiednich warunkow

w zakresie BHP 1 kontrola przestrzegania przez pracownikow przepiséw BHP,

d) sprawowanie nadzoru technicznego w zakresie sprawnego usuwania awarii urzadzen wodociggowo-

kanalizacyjnych,

€) uczestniczenie w odbiorach koncowych urzadzen wodociagowo-kanalizacyjnych przyjmowanych do

eksploatacji,

f) prowadzanie konserwacji i remontow urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych,

g) dostarczanie odbiorcom wody zgodnie z wymogami sanitarno-epidemiologicznymi,

h) podejmowanie dziatan majacych na celu stalg obnizke strat wody w sieci,

i) nadzér nad terminowym montowaniem i wymiang wodomierzy, zaworéw, manometréw i innych

urzadzen,

j)  dokonywanie wlaczen odbiorcow do sieci eksploatowanej przez gming,
k) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci i statystyki,

14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

opracowywanie specyfikacji technicznych zadan dla zlecenia ktérych wymagane jest postepowanie
zgodnie z ustawa o zamdéwieniach publicznych,

wspoldziatanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu,

sporzadzanie projektéw wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska: Zarzadzen, Uchwal Rady, Kart
informacyjnych,

udzielanie wyjasnien w ramach skarg i wnioskéw wplywajacych do Wojta a wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku.

sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Wojta Gminy w sprawach wynikajacych z
zakresu czynnosci.

prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,



21)
22)

23)

24)

obstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wlasciwego dla zajmowanego stanowiska,

kontrole dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkéow) pod wzgledem merytorycznym poprzez
stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

sporzadzanie umow i nadzor nad ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ww. przepisow i
uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu,

wykonywanie innych polecen wydawanych przez przelozonych, zgodnie z okreslona podlegloscia,
zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajacych ze stosunku pracy.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

Czas pracy: pelen etat.

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1.

Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Obsluga urzadzen biurowych.

Praca zaréwno samodzielna, jak 1 wymagajaca wspotpracy z pracownikami Urzedu, zwigzana z
przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku oraz poza budynkiem.

Bezposrednia i telefoniczna obstuga klientow.

Praca pod presjg czasu.

W budynku bezpieczne warunki pracy z wystepowaniem barier architektonicznych. Budynek
Urzedu Gminy Narewka posiada podjazd dla wozkow inwalidzkich.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Narewka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7

8)
9)

wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wypelniony 1 wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie,

kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (poswiadczona przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podje¢cia pracy na danym stanowisku

pracy,

10) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyé$lne przestepstwo skarbowe lub wazne zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

11) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).



List motywacyjny i szczegétowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej)
powinny by¢ opatrzone wlasnorecznie podpisang klauzula:

~OSwiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1781) i ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”

Przed zawarciem umowy o pracg wybrany kandydat skiada informacje z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy (w sekretariacie urzedu na parterze budynku) lub przestaé poczta elektroniczng na adres:
sekretariat@ug.narewka.wrotapodlasia.p] w  przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres: Urzad Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka z
dopiskiem:

..Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — Referent ds. gospodarki wodno-kanalizacyinej”

w terminie do 25 pazdziernika 2019 roku do godz. 12.00.
Dokumenty, ktore wplyng po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.
9. Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu:
http://bip.ug.narewka.wrotapodlasia.pl, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu
Gminy Narewka przy ul. Bialowieskiej 1;

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dotaczone zostang do jego
akt osobowych;

3) Dokumenty aplikacyjne osob zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda przechowywane
zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna;

4) Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru, bedzie
mozna odbieraé osobiScie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogloszenia wynikéow w
BIP, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby spelniajgce wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostana powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

Wojt Gminy Narewka

Jaroslaw Golubowski



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 64/19
Wojta Gminy Narewka
z dnia 8 pazdziernika 2019 r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko Referenta ds. gospodarki wodno-kanalizacyjnej

§ 1. Konkurs na stanowisko Referenta ds. gospodarki wodno-kanalizacyjnej oglasza Wéjt Gminy.

§ 2. 1. Ogloszenie o konkursie podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci przez jego wywieszenie na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Gminy Narewka.
2. Komisje konkursowg powotuje Wéjt w drodze Zarzadzenia.
3. Termin 1 1 II etapu konkursu okresla i podaje do publicznej wiadomosci Wojt Gminy.

§ 3. 1. W przypadku, gdy do konkursu zglosi si¢ wspétmatzonek lub krewni I stopnia pokrewienstwa
w linii prostej czlonka komisji - czlonek ten decyzja przewodniczacego komisji powinien zostac
wylaczony z pracy komisji.

2. Okreslenie pokrewienstwa miedzy kandydatem a czionkiem komisji odbywa sie droga
oswiadczenia zlozonego do protokotu przez cztonka komisji.

§ 4. W konkursie moze wzia¢ udzial osoba spelniajgca warunki okreslone w ogloszeniu.
§ 5. Konkurs przeprowadza si¢ takze przy zgloszeniu sie tylko jednego kandydata.

§ 6. Konkurs przeprowadza si¢ rowniez przy udziale co najmniej 80% pelnego skladu komisji
konkursowe;j.

§ 7. 1. Praca komisji konkursowej przebiega w dwoch etapach:
1) I etap - komisja zbada, czy kandydaci spelniajg wymogi okreslone w ogloszeniu o konkursie.
2) Il etap - komisja przeprowadzi test kwalifikacyjny i rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

2. Komisja konkursowa nie moze kwalifikowaé¢ do konkursu oséb, ktére nie spelniaja warunkow
okreslonych w ogloszeniu o konkursie.

§ 8. 1. Kandydat, ktérego komisja nie dopuscita do II etapu konkursu moze wnies¢ sprzeciw do
Wojta Gminy w terminie 3 dni od daty decyzji komisji.

2. W przypadku niedopuszczenia ktérego$ z kandydatéw do udziatu w konkursie i jego zapowiedzi
0 wniesieniu sprzeciwu, nastgpny etap konkursu nie moze si¢ odby¢ wczesniej niz po rozpatrzeniu
sprzeciwu przez Wojta.

3. Wojt jest zobowigzany do niezwlocznego rozpatrzenia sprzeciwu.
4. Decyzja Wojta jest ostateczna.
§ 9. Etap II-gi:

1. Celem przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania pracy na stanowisku ds. promocji gminy.

2. Celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem dla weryfikacji informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych. Rozmowa
kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;

b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej dana osoba ubiega sie o
stanowisko;



c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;

d) cele zawodowe kandydata.

§ 10. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja konkursowa. Kazdy z czlonkéw komisji ocenia
kandydata w ramach skali punktowej od 0 do 10.

1) Kazdy cztonek komisji ma prawo zada¢ dowolng liczbe pytan kazdemu z kandydatow.

2) Kazdemu kandydatowi zadaje si¢ te same pytania.

§ 11. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koficowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Po zakonczeniu procedury naboru sporzgdza sie protokol.
3. Wynik konkursu ogtasza przewodniczacy komisji po podliczeniu punktow.

4. W przypadku kwestionowania wynikéw konkursu zainteresowanemu kandydatowi przystuguje
prawo wniesienia w terminie 3 dni sprzeciwu do Wéjta Gminy.

5. W przypadku uwzglednienia sprzeciwu Wojt podejmuje decyzje o ponownym przeprowadzeniu 1T
etapu konkursu w ciagu 7 dni od daty zgloszenia sprzeciwu.

6. Decyzja Wojta jest ostateczna.

§ 12. Ustala si¢ nastgpujace kryteria oceny:
1) wyksztalcenie,
2) doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

3) wiedza ogo6lna izawodowa, szczegllnie w zakresie znajomosci zagadnien zwiazanych z
wykonywaniem obowigzkéw na stanowisku, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,

4) samodzielnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, komunikowanie sie,
5) znajomos¢ zagadnien z zakresu gospodarki wodno-sciekowej,
6) kultura osobista.
§ 13. 1. Z prac komisji sporzadza si¢ protokol, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.
2. Przewodniczgcy komisji niezwlocznie przedstawia wyniki wraz z dokumentacja Wéjtowi Gminy.

§ 14. Nawigzanie stosunku pracy w Urzedzie Gminy Narewka nastapi pod warunkiem, ze wybranego
przez komisj¢ kandydata zatrudni Wojt Gminy Narewka w Urzedzie Gminy Narewka na podstawie

Umowy o prace.
§ 15. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem nawigzania przez kandydata stosunku pracy.

§ 16. Wojt ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn nakazdym stadium
postepowania konkursowego.

Woéjt Gminy Narewka

ﬁ%:

Jaroslaw Golubowski






