Nasz znak: Z0.0K.2110.14.2021.TG Dobra, dnia 17 listopada 2021 r.

OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Dobra
ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra

Wojt Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra
dzialajac na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z p6Zzn.zm.)

ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Straznik gminny
w Strazy Gminnej w Dobrej

l. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Dobra

ul. Szczecinska 16a
72-003 Dobra
Il.  Stanowisko pracy:

Straznik gminny w Strazy Gminnej w Dobre;.

I11. Miejsce pracy:

Straz Gminna w Dobrej z siedzibg w Wotczkowie

Wotczkowo, ul. Lipowa 51

72-003 Wotczkowo
IV. Dane dotyczace zatrudnienia:

1. Forma zatrudnienia: Osoba podejmujaca prace na stanowisku straznika gminnego po raz
pierwszy zatrudniana jest na czas okreslony, nie dluzszy niz 12 miesi¢cy, w ramach
ktorego odbywa szkolenie podstawowe zakonczone egzaminem;

2. Nawigzanie stosunku pracy: od dnia 01 stycznia 2022 r;

z mozliwoS$cia przesuni¢cia terminu zatrudnienia;

3. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

(praca zgodnie z grafikiem, praca zmianowa,
w tym w soboty, w niedziele i w §wieta);

4. Liczba etatow: 1 etat;
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Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:

Straznikiem moze by¢ osoba, ktora:

N o o~ e

posiada obywatelstwo polskie;

ukonczyta 21 lat;

korzysta z petni praw publicznych;

posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie lub §rednie branzowe;
cieszy si¢ nienaganng opinig;

jest sprawna pod wzgledem fizycznym i psychicznym;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za $cigane z oskarzenia publicznego

1 umyslnie popeknione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

ma uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;
posiada uprawnienia do kierowania pojazdem kategorii B.

Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracy zblizonym do oferowanego stanowiska.

2. ukonczony kurs podstawowy dla straznikéw gminnych / miejskich;

3. znajomos$¢, umiejetnos¢ wilasciwej interpretacji i stosowania przepisOw z zakresu

administracji samorzadowej i procedury administracyjnej:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Ustawy Kodeks wykroczen,

Ustawy Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia,

Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

Uchwaly w sprawie ustalenia regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy Dobra,

Ustawy Prawo o ruchu drogowym,

Ustawy o strazach gminnych,

Ustawy 0 samorzadzie gminnym,

Ustawy o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z zapobieganiem
celu rozpoznawania, zapobiegania i zwalczaniem przestepczosci,

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r.
Nr 119, str. 1 z p6Zn.zm.),

i aktow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.



10.
11.
12.
13.

Znajomos$¢ dokumentdéw okreslajacych strukture organizacyjng Urzedu.

Dobra znajomos¢ aplikacji biurowych (Microsoft Word, Excel, Open Office, przegladarek
internetowych i poczty elektronicznej).

Wysoka kultura osobista.

Posiadanie  cech  osobowosciowych:  rzetelnos¢,  terminowosc, doktadnos¢
1 odpowiedzialno$¢,

Umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,

Umiejetnosci samodzielnego rozwigzywania problemow,

Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

Umiejetno$¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly,

Znajomo$¢ topografii Gminy Dobra,

Postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposdb uczciwy oraz niebudzacy

podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownosc.

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan Straznika Gminnego nalezy:

1.
2.

5.

Zapobieganie popelnianiu wykroczen i innym zjawiskom kryminogennym.

Kontrola wywigzywania si¢ wiascicieli i zarzadcéw nieruchomo$ci z obowigzkow

wynikajacych z Regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie Gminy Dobra,

okreslonego odrebng uchwata Rady Gminy Dobra, a w szczegdlnosci:

1) pozbywania si¢ nieczysto$ci cieklych z terenu nieruchomosci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) kontrola wilasciwego gromadzenia odpadow oraz przestrzegania obowigzku ich
selektywnego zbierania,

3) uprzatania blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen z cze$ci nieruchomosci
udostepnianej do uzytku publicznego oraz z chodnikow przylegajacych bezposrednio
do nieruchomosci,

4) oznaczenia budynkow, lokali i pomieszczen znajdujacych si¢ na terenie nieruchomosci
przez umieszczenie przy wejsciu odpowiednich tabliczek informacyjnych z numerem
porzadkowym nieruchomosci i nazwa ulicy,

Kontrola stanu czystosci 1 estetyki miejsc publicznych.

Kontrola oczyszczania przystankow komunikacyjnych ze $niegu i lodu oraz usuwania

odpadoéw komunalnych i innych zanieczyszczen na tych terenach.

Kontrola utrzymywania czystos$ci 1 porzadku na drogach publicznych 1 wewnetrznych.



N o

Kontrola wywigzywania si¢ z obowigzkow osob utrzymujacych zwierzeta domowe,.

Kontrola przestrzegania tadu i porzadku w punktach sprzedazy napojow alkoholowych

oraz w ich najblizszym otoczeniu.

oo

Kontrola przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w zakresie objetym

wlasciwoscig Wojta.

©

Wspoldziatanie z innymi organami kontroli, takimi jak: Policja, Powiatowa Stacja

Sanitarno-Epidemiologiczna, Straz Pozarna, Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego,

Straz Les$na, w szczegolnos$ci w zakresie informowania o zauwazonych przypadkach nie

zabezpieczenia placow budowy, zauwazonych przypadkach kradziezy drewna, itp.,

10. Wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy.

11. Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z Planu Operacyjnego

Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

12. Wspoéltdziatanie z wlasciwymi organami, stuzbami lub instytucjami w zakresie

informowania o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

przestepstwach,

wykroczeniach, ktorych $ciganie nalezy do strazy,

osobach bezdomnych oraz potrzebujacych natychmiastowej pomocy,

innych nieprawidtowosciach zagrozeniach dla zycia i zdrowia ludzi albo mienia,
awariach w sieci wodno- kanalizacyjnej, telekomunikacyjnej, energetycznej
i gazowniczej,

uszkodzeniach 1 stanie nawierzchni ulic 1 ciggéw pieszych, stanie oznakowania

1 o$wietlenia ulic oraz oznakowaniu robdt prowadzonych w pasie drogowym.

13. Ochrona szkot i przedszkoli:

1)

ochrona spokoju i porzadku w bezposrednim sasiedztwie szkoty, a w szczego6lnosci:

a) penetracje i kontrole terenéw w celu wyeliminowania 0sob z zagrazajacych
bezpieczenstwu i zdrowiu dzieci,

b) zwrocenie uwagi na kulturalne zachowanie si¢ (wulgarne stownictwo, palenie
papierosow),

€) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w obrebie szkot
(prawidlowe parkowanie, wtasciwe oznakowanie drég),

d) Scista wspoélpraca z dyrektorem szkoly, pedagogiem szkolnym i nauczycielami

w zakresie sprawowania nadzoru nad dzie¢mi w czasie przerw migdzylekcyjnych.

14. Prelekcje, pogadanki na tematy zwigzane z bezpieczenstwem i zagrozeniami.

15. Scista wspolpraca z Policja wg whasciwosci dla terenu Gminy.



16. Ochrona Urzedu i podlegtych gminnych jednostek organizacyjnych.

17. Patrolowanie terenow zielonych.

18. Wykrywanie i ustalenie sprawcow "dzikich" wysypisk §mieci.

19. Inne zadania na podstawie przepisow powszechnie obowigzujacych, w tym przepisow
prawa miejscowego.

20. Podejmowanie interwencji w zakresie ochrony spokoju i porzadku w miejscach
publicznych.

21. Ujawnianie wykroczen i §ciganie ich sprawcow.

22. Zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem 0s6b postronnych lub
zniszczeniem $ladow i dowodow, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miar¢ mozliwosci, $wiadkéw zdarzenia.

23. Konwojowanie dokumentoéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienigznych dla
potrzeb gminy.

24. Prowadzenie kontroli ruchu drogowego w zakresie okreslonym w przepisach ruchu
drogowego ze szczegdlnym uwzglednieniem miejsc wskazywanych przez mieszkancow.

25. Prowadzenie czynno$ci wyjasniajacych.

26. Prowadzenie ewidencji przebiegu pracy w notatniku stuzbowym. W tym zakresie straznik
gminny zobowigzany jest odnotowac:

1) fakt odprawy stluzbowej, godziny petnienia stuzby, sktadu patrolu, zadania, pojazdu.
2) biezace odnotowywanie wszystkich zdarzen, a w szczegolnosci:

a) godzina przyjecia zgloszenia, rozpoczecia i zakonczenia interwencji,

b) legitymowania osob, ze szczegdlnym wskazaniem podstawy faktycznej,

C) podjetych interwencji i sposobu ich zakonczenia,

d) czynno$ci zwigzanych z uzyciem $rodkow przymusu bezposredniego,

¢) czynnosci zwigzanych z ujawnionym wykroczeniem,

f) kontroli ruchu drogowego,

g) ujecia 0sob,

h) doprowadzania os6b do Policji, izby wytrzezwien, itp., konwojowania

0s0b 1 mienia,

1) uzycia sygnalow pojazdu uprzywilejowanego,

J) czynno$ci na miejscu zdarzen,

k) kontroli osobistej, przegladania bagazu,

I) udzielania pomocy i asysty.



217.

28.
29.

30.
31.
32.
33.

34.

3) podsumowanie wynikéw w stuzbie.
4) W przypadku dokumentowania interwencji nalezy okresli¢:

a) rodzaj interwencji (wlasna, zlecona),

b) dane osoby zglaszajace;j,

) przyczyng interwencji, jej przebieg, wykonane czynnosci, dane personalne

uczestnikow 1 §wiadkow oraz sposob zakonczenia interwencji,

d) dane osob udzielajacych wsparcia, shuzb biorgcych udziat w zdarzeniu.
Indywidualne, wnikliwe, szybkie i bezstronne rozwigzywanie wyniktych w trakcie stuzby
problemow.

Przyjmowanie zgtoszen telefonicznych od mieszkancow.

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z mieszkancami w przydzielonym rejonie
stuzbowym, a w szczegdlnos$ci z sottysami, radami soteckimi 1 innymi instytucjami.
Dbanie o mienie i przydzielony sprzet.

Sciste realizowanie zakresu czynnosci okre§lonych dla danego stanowiska pracy.
Wspdlpraca z dyzurnym strazy (jesli jest wyznaczony).

Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez kierownika lub Szefa
Obrony Cywilnej Gminy.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Sekretarza Gminy lub Komendanta

Strazy Gminnej w Dobre;j.

Ponadto, do obowiazkow Straznika Gminnego nalezy:

1.

Przestrzeganie prawa, rzetelne, bezstronne 1 terminowe wykonywanie polecen
przetozonych.

Poszanowanie powagi, honoru, godnos$ci obywateli i wlasne;.

Zachowanie tajemnicy prawnie chronione;j.

Podejmowanie interwencji w sytuacjach zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia, a takze
w przypadku naruszenia dobr osobistych ludzi.

Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, przeloZzonymi,
podwladnymi oraz wspotpracownikami.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zachowanie si¢ z godnos$cig w czasie pracy 1 poza nig.



VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Budynek jest przystosowany dla osob niepelnosprawnych w zakresie podjazdu dla os6b
niepetnosprawnych (tylko na parterze).

Przewidywany zakres obowigzkéw wymaga przemieszczania si¢ po terenie Gminy Dobra pieszo
(patrole piesze), samochodem stuzbowym (samochodd nie przystosowany do transportu wozkow
inwalidzkich).

Z wykonywaniem zadan stuzbowych wiaze si¢ praca w r6znych warunkach atmosferycznych (takze
praca na zewnatrz w zmiennych warunkach atmosferycznych).

Stanowisko pracy zwigzane z obstugg interesanta.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym.

Stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzace realizacji zadan (komputer, telefon,
drukarka, kserokopiarka).

Na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku (praca przy monitorze ekranowym)
i uktadu migsniowo-szkieletowego (czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej).

Oswietlenie naturalne i sztuczne.

Wykonywanie zadan pod presjg czasu, stres zwigzany z konieczno$cig koordynowania wielu spraw

jednoczesnie.

VIIl. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: w miesiacu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych: byl nizszy niz 6 %o.

IX.  Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys - curriculum vitae - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie wedtug wzoru dostepnego na
stronie www.bip.dobraszczecinska.pl.

Kopia $wiadectwa ukonczenia szkolenia podstawowego — w przypadku gdy kandydat posiada
$wiadectw0 ukonczenia szkolenia podstawowego.

Kopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez
kandydata wtasnorgcznym podpisem ,,za zgodno$¢ z oryginalem”).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych inne posiadane kwalifikacje i uprawnienia (poswiadczone

przez kandydata wlasnorgcznym podpisem ,,za zgodnos¢ z oryginatem™).


http://www.bip.dobraszczecinska.pl/

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Inne kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych (po$wiadczone
przez kandydata wlasnorgcznym podpisem ,,za zgodno$¢ z oryginatem”™).

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn.zm.).

Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz korzysta z petni praw publicznych — wzor.
Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
Scigane z oskarzenia publicznego 1 umyslnie popelnione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe —
WZOr.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na okreslonym stanowisku pracy — wzor.

Oswiadczenie kandydata do pracy o udostgpnieniu danych osobowych wymaganych na podstawie
art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn.zm.) —
WZOr.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej w Urzedzie Gminy Dobra,
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych — wzor.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada uprawnienia do kierowania pojazdem

kategorii B — wzor.

X.  Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamkni¢tej kopercie:

1)

2)

3)

4)

5)

w sekretariacie Urzedu Gminy Dobra z siedziba w Dobrej przy ul. Szczeciniskiej 16a —

lub

poczta na adres korespondencyjny Urzedu Gminy Dobra: ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra,
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Straznik gminny w Strazy
Gminnej w Dobrej”,

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentow nalezy sktada¢ w terminie:
do dnia 01 grudnia 2021 r. do godziny 15.00.

Sktadane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ kompletne i winny by¢ opatrzone wiasnorgcznym
podpisem, a kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

W przypadku ofert przestanych drogg pocztowa nalezy uwzgledni¢ czas dojsScia
przesylki pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze — terminem

wigzacym jest data wplywu do sekretariatu Urzedu Gminy Dobra,



6)

7)

hw

Dokumenty, ktére wptyng do Urzgdu Gminy Dobra po terminie wskazanym w pkt. 3, nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty przestane droga elektroniczna nie bgda rozpatrywane.

XI1. Dodatkowe informacje:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

1) 1 ETAP — sprawdzenie pod wzgledem formalnych ztozonych ofert,

2) 11 ETAP — postgpowanie rekrutacyjne w postaci testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej,
z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru beda

informowani droga elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres

e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczng.

Kandydaci, nie spetniajacy wymagan formalnych, nie beda informowani o wynikach.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu

Gminy Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Dobra.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko

urzednicze sg odsyltane jezeli kandydat zaznaczyt to w zlozonej dokumentacji albo gdy wystapi

z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Wajt
Teresa Dera

( podpis Woijta )


http://www.bip.dobraszczecinska.pl/

Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych Dz. U. 2018 r. poz. 1000).

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL),

10.

informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych begdzie:

Wajt Gminy Dobra, z siedziba: ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Dobra jest mozliwy pod
numerem tel. 48 91 424 19 57 lub adresem e-mail: inspektorodo@dobraszczecinska.pl.
Dane osobowe Pana/i/ bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), ogdlnego
rozporzadzenia j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca
1974 1. (Dz.U. 22019 r. poz. 1040 z pdzn.zm.) w celu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy
Dobra.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat w przypadku nie przyjecia kandydata
do pracy albo, w przypadku zatrudnienia przez okres 50 lat po ustaniu zatrudnienia.
Posiada Pan/i prawo do: Zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia
zgody.

Osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych, jesli uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie przez Administratora Pana/Pani
danych osobowych narusza przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych moze
by¢ podstawg odrzucenia oferty.

Urzad Gminy Dobra nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku
z naborem lub zatrudnieniem.

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela: Tamara Ggebu$, Inspektor w Zespole
Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra; telefon kontaktowy: 91 424 44 93.



