Zarzadzenie Nr 17/2019
Kierownika Zaktadu Gospodarki Miejskiej w Lubawce
z dnia 24 lipca 2019 r.

w sprawie: ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze —
administratora obstugi terenowej w Zaktadzie Gospodarki Miejskiej w Lubawce.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity: Dz. U. 2 2018 r., poz. 1260 z pdzn. zm. ) zarzgdzam, co nastepuje :

§1

1. Ogtasza sie konkurs na wolne stanowisko urzednicze : administratora obstugi terenowej
w Zaktadzie Gospodarki Miejskiej w Lubawce.
2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Kandydata na stanowisko administratora obstugi terenowej w Zaktadzie Gospodarki Miejskiej
w Lubawce wytoni Komisja, ktdra zostanie powotana przez Kierownika Zaktadu Gospodarki Miejskiej
w Lubawce.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/2019

Kierownika Zaktadu Gospodarki Miejskiej w Lubawce
z dnia 24 lipca 2019 r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Zaktadzie Gospodarki Miejskiej w Lubawce
- administrator obstugi terenowej -

I. Nazwa i adres pracodawcy : Zaktad Gospodarki Miejskiej w Lubawce - ul. Zielona 12,

58 — 420 Lubawka

Il. Miejsce swiadczenia pracy : Zaktad Gospodarki Miejskiej w Lubawce - ul. Zielona 12,

58 — 420 Lubawka

lll. Stanowisko : Administrator obstugi terenowej — 1/2 etatu

IV. Wymagania niezbedne :

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujgce wymagania :

1.
2.
3.

v

Posiadac obywatelstwo polskie,

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwa z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia umozliwiajgcy petnienie obowigzkdw,

Posiada¢ wyksztatcenie co najmniej srednie i trzyletni staz pracy, lub posiadac¢ wyksztatcenie
wyzsze i co najmniej roczny staz pracy (mile widziane wyksztatcenie kierunkowe — architektura
krajobrazu),

V. Wymagania dodatkowe :

1.

Nousw

Biegta znajomos¢ komputera, w tym pakietdw biurowych (np. Microsoft Office ) oraz
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

Znajomos¢ aktéw prawnych w zakresie samorzadu gminnego, kodeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu cywilnego, prawa budowlanego, ustawy o cmentarzach,
Znajomos¢ planowania i architektury krajobrazu / ogrodowe;j,

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Wysoka kultura osobista, doktadnos¢, systematycznosé,

Odpornos¢ na stres,

Zdolnos¢ podejmowania decyzji,

VI. Zakres wykonywania zadan :

Zakres wykonywania zadan cmentarnych: cmentarze komunalne w Lubawce i Miszkowicach:

a) Wystawianie faktur zgodnie z obowigzujgcym cennikiem i ewidencjonowanie optat,

b) Ustalanie z organizatorami ceremonii pogrzebowej terminu pochéwku, miejsca pochéwku
itp.,

c) Udostepnianie cmentarzy i kaplic cmentarnych podmiotom wykonujgcym ustugi
pogrzebowe, ekshumacje, budujgcym nagrobki i inne zlecone przez klienta, z



zapewnieniem nadzoru nad wykonywaniem w/w czynnosci zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami prawa,

d) Wydawanie zezwolen na wjazd na cmentarze w celu montazu nagrobka, postawienia fawki
oraz zaswiadczen na prosbe klienta,

e) Biezgca obstuga Interaktywnego Administratora Cmentarza oraz aktualizacja na stronie
»,Grobonet” — www.cmentarze.liubawka.eu , a w szczegdlnosci:

- Wprowadzanie danych grobdw - lokalizacja, rodzaj grobu, rodzaj nagrobka, waznos¢
grobu, waznos¢ rezerwacji,

- Wopisywanie komunikatow w ,Grobonecie”, dotyczgcych waznosci grobu , waznosci
rezerwacji, informacji o koniecznosci kontaktu z zarzadcg cmentarza w sprawie
uregulowania ptatnosci

- Wprowadzanie danych dysponentéw

- Wprowadzanie danych zmartych wraz z uwagami dotyczgcymi rodzaju grobu

- Wypisywanie nekrologéw

- Umieszczanie grobdw na mapie cmentarzy

- Wykonywanie zdje¢ grobdéw, rezerwacji, zmniejszanie do odpowiedniego rozmiaru i
umieszczanie na stronie ,Grobonet”

- Uzupetnianie powyziszych danych w istniejgcych grobach na podstawie dostepnej
dokumentacji,

f) Prowadzenie ewidencji kwater, grobow, ksigg cmentarnych, rejestru miejsc
zarezerwowanych - analiza danych zawartych w ksiedze wykupionych miejsc i grobéw,

g) Gospodarowanie terenami cmentarnymi, nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku na
cmentarzach (zlecenia wywozu nieczystosci, nadzoér nad grupg pracownikéw terenowych)
i w kaplicach cmentarnych (m.in. dezynfekcja kaplic),

h) Prowadzenie remontdw biezgcych urzadzen cmentarnych,

i) Utrzymywanie punktéw poboru wody oraz uiszczanie optat z tym zwigzanych,

j)  Tworzenie nowych kwater grzebalnych,

k) Wykonywanie innych zleconych ustug, np. Opieka nad miejscami pamieci narodowej,
mogitami wojennymi,

I) Analiza dochodéw i wydatkéw oraz sporzadzanie sprawozdan z zakresu terendéw
cmentarnych w danym okresie sprawozdawczym.

2. Zakres wykonywania zadan terendw zielonych:

a) Sporzadzanie planéw, zakreséw prac pielegnacyjnych i porzadkowych na terenie parkéw,
skwerdw, rabat, alejek, placow zabaw, obiektéw rekreacyjnych Gminy Lubawka,

b) Sporzadzanie planéw wydatkowania posiadanych srodkéw oraz zakup roslin ozdobnych i
innych materiatéw (grys, kruszywo, urzadzenia matej architektury) do zagospodarowania
terendw zielonych,

c) Nadzdér nad biezgcym utrzymaniem terendw zielonych (nadzér nad grupa pracownikow
terenowych) — sadzenie, przycinanie, pielenie, podlewanie rodlin, koszenie trawy,
grabienie lisci, sprzatanie parkow,

d) Nadzér nad stanem technicznym urzgdzen matej architektury na placach zabaw i
skateparku (drobne naprawy, konserwacja)

e) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z utrzymaniem zieleni miejskiej — organizowanie
zamoéwien publicznych, sporzgdzanie umoéw, sporzgdzanie dokumentacji do wnioskéw o
wycinke drzew oraz zgtoszen budowlanych (np. montaz urzadzen zabawowych na placach
zabaw itp.)

f) Analiza wydatkéw oraz sporzgdzanie sprawozdan z zakresu robét wykonanych na terenach
zielonych w danym okresie sprawozdawczym

3. Zakres wykonywania zadan na placu targowym:



a) Nadzdr nad biezgcym utrzymaniem placu targowego — koszenie trawy, sprzatanie,

b) Sporzadzanie plandw praz zwigzanych z zagospodarowaniem targowisk oraz nadzér nad
ich wykonaniem,

c) Zbieranie optattargowych i sporzadzanie zestawien wydanych blankietéw z dni targowych,

d) Analiza dochoddw i wydatkéw oraz sporzgdzanie sprawozdan z zakresu utrzymania
targowisk w danym okresie sprawozdawczym

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym,
Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu,

Przewidywany termin zatrudnienia miesigc sierpien 2019 r.

PwnNnpE

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia o0sdb
niepetnosprawnych w zaktadzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

VIIl. Wymagane dokumenty :

zyciorys - curriculum vitae (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwa, sSciganie z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za przestepstwo skarbowe popetnione umyslnie,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajagcego na wykonywanie

obowigzkéw na stanowisku,

10. oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata,

11. dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat ma orzeczony stopien
niepetnosprawnosci).

12. podpisane oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do

procesu rekrutacji.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (RODO)” oraz wtasnorecznym podpisem.

IX. Sktadanie dokumentow:

1. Miejsce sktadania dokumentéw: Sekretariat Zaktadu Gospodarki Miejskiej w Lubawce,
ul. Zielona 12, 58-420 Lubawka,
2. Dokumenty nalezy ztozy¢ najpdzniej do dnia: 05 sierpnia 2019 r. do godz. 14.00,
3. Oferty, ktére wpltyng do Zaktadu po uptywie wyziej okreslonego terminu - nie beda
rozpatrywane.



4. Dokumenty nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie z podpisem: ,,Konkurs na wolne stanowisko
urzednicze — administratora obstugi terenowej",

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

6. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedziemy przechowywac przez szesc
miesiecy od momentu zakoniczenia procesu rekrutacji. Po tym okresie dokumenty beda
archiwizowane maksymalnie przez okres trzech lat od zakoriczonej rekrutacji.

7. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem, okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.

IX. Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez Kierownika Zaktadu
Gospodarki Miejskiej w Lubawce :

1. | etap naboru: wybdr oséb spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne; osoby
zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie,
2. 1l etap naboru: polegaé on bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, rozmowy

kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.
Rozmowy odbedg sie najpdzniej do dnia 7 sierpnia 2019 r. w Zaktadzie Gospodarki Miejskiej
w Lubawce - ul. Zielona 12.

3. Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zaktadu Gospodarki Miejskiej w Lubawce.
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Lubawka, dnia 24 lipca 2019 r.



