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GMINA MALOGOSZCZ - ZAKLAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ

I MIESZKANIOWEJ W MALOGOSZCZU
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starszy referent

Wymagania niezb¢dne na stanowisku.

1.

2.

W

Nank

Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. II 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016.902).

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Wryksztalcenie: wyzsze.

Nieposzlakowana opinia.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera.

7Znajomos¢ statutu oraz regulaminu organizacyjnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
1 Mieszkaniowej w Matogoszczu.

Znajomo$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawnych z zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016,
poz. 922) oraz przepisdw wykonawczych,

- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

- Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych z dnia
12 kwietnia 2012 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 113).

- ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku Prawo ochrony $rodowiska (Dz.U. z 2001 r.
nr 62 poz. 627 z pdzn. zm.).

- ustawy z dnia 14 grudnia 2012 roku o odpadach (Dz. U. z 2013 roku, poz. 21 z
poZn. zm.).

Wymagania dodatkowe na stanowisku.

1.

Ul

Preferowany kierunck wyksztalcenia: prawo, administracja, informatyka, ochrona
srodowiska.

Umiejetnosé pracy w zespole.

Dobra organizacja pracy.

Komunikatywnosé, odpowiedzialnose.

Rzetelnos¢ i doktadnosé.

Zakres podstawowych czynnoSci.

l.

Wykonywanie zadan IOD zgodnie z art. 39 ust. 1 RODO (obecnie ABI-
Administratora Bezpieczenstwa Informacji).



10.

11.

12.

13.

14.

15

18.

Prowadzenie lub organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa dokumentacji i
ochrony danych dla pracownikdw.

. Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku zaistnienia naruszen w systemie

zabezpieczen.

Uczestnictwo w procesie dostosowania ZGKiM do wymogéw RODO.

Nadzorowanie bezpieczenstwa danych osobowych.

Biezgca wspolpraca ze wszystkimi dziatami ZGKiM w zakresie ochrony danych
osobowych.

Wspottworzenie  dokumentacji  zwigzanej z procesami przetwarzania danych
osobowych, w tym procedur i innych dokumentéw regulacyjnych oraz praktyczne
wdrazanie tej dokumentacji z uwzglednieniem obowigzujacych przepisoéw.
Prowadzenie rejestrow i dokumentacji z zakresu bezpieczenstwa informacji 1 ochrony
danych osobowych.

Przeglad architektury IT stuzacej do przetwarzania danych osobowych oraz
implementacja rozwigzan zapewniajgcych zgodnos¢ z wymogami RODO.
Przygotowywanie raportow i analiz dotyczacych ryzyka przetwarzania danych
osobowych.

Projektowanie oraz opiniowanie umoéw handlowych w zakresie przetwarzania danych
osobowych.

Wspotpraca przy audytach wewnetrznych badajgcych zgodnos¢ przetwarzania danych
osobowych z regulacjami wewnetrznymi oraz przepisami prawa, udzial w projektach z
zakresu bezpieczenstwa.

Wspolpraca w zakresie kontaktow z organami, urz¢dami, klientami oraz innymi
podmiotami w tym odpowiadanie na korespondencje.

Konsultacje przy projektach realizowanych przez administratora danych osobowych w
zakresie ochrony danych osobowych.

. Prowadzenie szkolen z zakresu przepisow o ochronie danych osobowych.
16.
17.

Przygotowanie zestawien, wynikow analiz.
Konsultacje zagadnien i opracowanie opinii oraz rekomendacji z zakresu ochrony
danych osobowych.

Zadania dodatkowe na stanowisku starszy referent zwigzane z obstuga sekretariatu
ZGKiM w Malogoszczu:

- przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Zaktadu,

- wysylanie i doreczanie korespondencji z Zaktadu,

- prowadzenie ewidencji korespondencji,

- przekazywanie korespondencji odpowiednim dziatom Zaktadu,

- udzielanie informacji interesantom w zakresie sposobu zalatwiania spraw i
kierowanie ich do wlasciwych dzialow,

- gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i zabezpieczenie materialow
wytwarzanych w Zakladzie,

- klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materialow archiwalnych znajdujacych
si¢ w zasobie archiwum zaktadowego,

- przygotowywanie zmian w obowigzujacych przepisach wewnetrznych dotyczacych
dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych,

- planowanie i organizacja zaopatrzenia pracownikow Zakladu w $rodki trwale,
materiaty biurowe, $rodki czystosci oraz prowadzenie stosownej ewidencji w tym
zakresie,

- wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych wedlug zaistniatych
potrzeb we wszystkich dziatach Zakladu.



19. Wspétpraca z Dziatem Gospodarki Wodno-Kanalizacyjnej w nastepujacych
zagadnieniach:
a) ochrona srodowiska i gospodarka wodno - $cickowa
- ewidencjonowanie zuzycia wody i odebranych $ciekow,
- prowadzenie dokumentacji z zakresu gospodarki wodno-$ciekowe;j,
- prowadzenie dokumentacji z zakresu gospodarki odpadami 1 ochrony
srodowiska, .
- przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z zakresu ochrony Srodowiska,
- kompletowanie danych jakosciowych i ilosciowych do rozliczenia oplat za:
e pobdr wdd podziemnych — Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody
Polskie,
e wprowadzanie $ciekow do wdd lub do ziemi - Panstwowe Gospodarstwo
Wodne Wody Polskie,
e odprowadzanie wod opadowych lub roztopowych do wdd - Paistwowe
Gospodarstwo Wodne Wody Polskie
e za wprowadzanie gazow i pytow do powietrza — Urzad Marszatkowski.
b) Obstuga PSZOK (Punkt Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych):
- prowadzenie ewidencji odpadéw przekazanych do PSZOK,
- sporzadzanie sprawozdan dot. ilosci i rodzaju wraz z kodem odebranych
odpadow,
- sporzadzanie sprawozdan z ilosci i rodzaju przekazanych odpadéw do odzysku,
recyklingu i skladowania.
c) Obstluga stacji zlewczej Sciekow: ,
- obstuga informatyczna stacji zlewczej scickéw STZ 212 firmy ENKO za pomoca
programu SODA,
- analiza danych odczytanych ze stacji oraz przekazywanie ich do dziatu
finansowo — ksiegowego.
d) Gospodarka wodomierzowa:
- obstuga programu GW MAX — modul gospodarka wodomierzowa,
- wprowadzanie danych dotyczgcych nowych wodomierzy,
- ewidencjonowanie wszystkich wodomierzy i ich stan6w technicznych w jakich
si¢ znajduja,
- zdejmowanie ze stanu wodomierzy wycofanych z uzytkowania.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

a) wymiar czasu pracy: 1 etat,

b) stanowisko: starszy referent,

¢) zatrudnienie po spetnieniu formalnosci na okres 6 miesigcy( z obowigzkiem odbycia
stuzby przygotowawczej przewidzianej ustawa z dnia 21 listopada 2008 1. o
pracownikach samorzadowych), z mozliwoscig zawarcia w przyszlosci umowy na
czas nieokreslony,

d) praca administracyjno — biurowa,

e) uzytkowanie sprz¢tu biurowego (komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka,
niszczarka dokumentow).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.



VL

VIL

VIIL

Wymagane dokumenty.

a) Oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

b) Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej (CV),

¢) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie dostgpny w dziale
kadr Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Malogoszczu 1 na stronie
internetowej Urzgdu Miasta i Gminy w Matogoszczu,

d) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

e) Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,

f) Ewentualne kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa,
zaswiadczenia),

g) Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

h) Oswiadczenie o niekaralnosci,

i) Oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

j) Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru
danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. Zm.).

Miejsce i termin skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty uporzadkowane w sposdb chronologiczny nalezy skfadac
osobiscie w siedzibie Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Matogoszczu,
lub pocztg na adres: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Matogoszczu
Osiedle 1A 28-366 z dopiskiem: ,, dotyczy naboru na stanowisko starszy referent w
Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Malogoszczu” w terminie do dnia
30 kwietnia 2018 r. (decyduje data wptywu do Zaktadu) do godz. 14% W przypadku
posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrze$nia 2001r. o podpisie
elektronicznym), dokumenty mozna przesta¢ pocztg elektroniczng na adres
zgkim.malogoszcz@gmail.com.

Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Rekrutacja.
a) Rekrutacja na w/w stanowisko bedzie przebiega¢ w dwoch etapach.

b) Etap I nastgpi w dniu 08 maja 2018 r. i obejmie weryfikacj¢ przez komisje
konkursowg dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i
dopuszczenia do drugiego etapu.

¢) Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu postgpowania zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i o rozmowie
kwalifikacyjne;j.

d) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
na stronie matogoszcz.eobip.pl i tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
(parter), oraz na tablicy ogloszen w siedzibie ZGKiM w Malogoszczu

e) Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikujg si¢ do II etapu naboru
jak 1 nie przejda II etapu beda do odbioru w dziale kadr ZGKiM Malogoszcz.

f) Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy ZGKiM w
Matogoszczu pod numerem telefonu (041) 38 753 30.

mgr az. Andrzef Skrobot



