Dobra, dnia 25 czerwca 2019 1.

Nasz znak: Z0.0K.210.6.2019.TG

L.

OFERTA ZATRUDNIENITA
Wojt Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra

oglasza zbieranie ofert na stanowisko
SPRZATACZKA
W URZEDZIE GMINY DOBRA
(1 ETAT)

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra

IL.

Okreslenie stanowiska pracy:

Sprzataczka w Urzedzie Gminy Dobra

III. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1;

Miejsce pracy:

Urzad Gminy Dobra:

1) Wydziat ds. Komunalnych i Inwestycji, z siedzibg w Dobrej przy ul. Granicznej 24a,
2) Referat ds. Planowania Przestrzennego i Warunkow Zabudowy,

z siedzibg w Dobrej przy ul. Granicznej 24a,
Nawiazanie stosunku pracy:
1) Forma zatrudnienia: umowa o prace, poprzedzona umows o zastepstwo.
2) Nawigzanie stosunku pracy nastapi: od dnia 22 lipca 2019 r., z mozliwoscia
przesunigeia terminu zatrudnienia.
3) Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.
Zatrudnienie nastgpi w oparciu o przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych,

rozporzadzen wykonawezych do tej ustawy i ustawy Kodeks Pracy.
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IV. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbe¢dne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie minimum zawodowe.,

3. Dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku pracy.
4

. Niekaralnoé¢.
Wymagania dodatkowe:

1. Rzetelno$c i dokladnosé, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé, systematycznoseé.

V. Zakres zadan do wykonania na powierzonym
stanowisku:
Utrzymywanie w  czystoSci pomieszczen znajdujacych si¢ w  Wydziale
ds. Komunalnych i Inwestycji w Urzedzie Gminy Dobra z siedzibg w Dobrej przy
ul. Granicznej 24a, poprzez:

1) Codzienne zamiatanie i mycie podlog, parapetdw okiennych we wszystkich
pomieszczeniach Wydziatu.

2) Okresowe mycie okien, punktow $wietlnych, drzwi wewngtrznych, drzwi wejsciowych,
szyb oddzielajgcych pomieszczenia (boksy).

3) Utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen biurowych Wydziatu i wyposazenia (biurka,
stoly, szafy, itp.), poprzez $cieranie kurzu z mebli, itp.

4) Utrzymywanie w czystosci sali konferencyjnej.

5) Utrzymywanie czystodci w pomieszczeniu socjalnym.

6) Utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach sanitarnych poprzez codzienne czyszczenie
i odkazanie §rodkiem chemicznym muszli klozetowych, zlewéw, mycie podtég, luster,
itp.

7) Utrzymywanie w czystosci w holu wejsciowym, na korytarzu oraz w wiatrolapie
wejsciowym.

8) Utrzymywanie w czystosci schodéw wejsciowych, podestow oraz dzwigu dla oséb
niepetnosprawnych, w tym réwniez balustrad.

9) Oproznianie koszy na $mieci i sktadowanie ich w wyznaczonym miejscu.

10) Zamykanie Wydziatu ds. Komunalnych i Inwestycji w Urzedzie Gminy Dobra z siedziba

w Dobrej przy ul. Granicznej 24a.




2. Utrzymywanie w czysto§ci pomieszczen znajdujgeych si¢ w Referacie ds. Planowania
Przestrzennego i Warunkow Zabudowy w Urzedzie Gminy Dobra z siedzibg w Dobrej
przy ul. Granicznej 24a, poprzez:

1) Codzienne zamiatanie i mycie podlog, szyb oddzielajgcych pomieszczenia (boksy),
parapetow okiennych.

2) Okresowe mycie okien, punktow $wietlnych, drzwi wewnetrznych, drzwi wejsciowych.

3) Utrzymywanie w czystosci pomieszezen biurowych Referatu i wyposazenia (biurka,
stoly, szafy, itp.), poprzez $cieranie kurzu z mebli, itp.

4) Utrzymywanie czystosci w pomieszczeniu socjalnym.

5) Utrzymywanie w czystosci toalety na holu poprzez codzienne czyszczenie i odkazanie
srodkiem chemicznym muszli klozetowych, zlewu, mycie podtog, luster, itp.

6) Utrzymywanie w czystosci holu, schodéw prowadzacych do piwnicy, korytarza
w piwnicy i innych pomieszczen piwnicznych ( od strony wejscia do OPS ).

7) Utrzymywanie czystosci i porzgdku przed wejéciem do Referatu.

8) Oproznianie koszy na $mieci i sktadowanie ich w wyznaczonym miejscu.

9) Zamykanie Referatu ds. Planowania Przestrzennego i Warunkéw Zabudowy w Urzedzie
Gminy Dobra z siedzibg w Dobrej przy ul. Granicznej 24a.

3. Wykonywanie ponizszych zadan:

1) Planowanie miesigcznie potrzebnych $rodkow i materiatéw na zabezpieczenie realizacji
swoich obowigzkow.

2) Wywieszanie flag na zewnatrz budynkéw z okazji $wiat panstwowych.

3) Zglaszanie przetozonym wszelkich awarii i uszkodzen sprzetu oraz urzgdzen
powierzonych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz pisemne lub ustne
zglaszanie  przelozonemu wyniklych w  czasie wykonywania  obowigzkow
nieprawidtowosci, brakéw.

4) Dbanie o powierzony sprzet i urzgdzenia przeznaczone do wykonywania obowiazkow
stuzbowych.

5) Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie materiatow, sprz¢tu 1 urzgdzen
powierzonych do wykonywania obowigzkéw shuzbowych, w czasie pracy, jak i po jej
zakonczeniu.

6) Powiadamianie przetozonego o majacych miejsce na terenie Urzedu zdarzeniach
mogacych stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia przebywajgcych tam oséb lub

przynies¢ szkode w mieniu gminy.



7) Prawidlowe gospodarowanie kluczami do poszczegdlnych pomieszezen znajdujgcych
si¢ na obiekcie.

8) Przestrzeganie w czasie pracy zasad bezpieczenstwa higieny pracy i ppoz.

9) Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

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

11) Wykonywanie innych polecen Wojta, Sekretarza Gminy oraz bezposredniego

przetozonego, w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Pracownikowi zabrania sig:

1,

Spozywania w miejscu $wiadczenia pracy napojow alkoholowych i przyjmowania §rodkéw
odurzajacych orz przebywania w miejscu §wiadezenia pracy pod wplywem takich napojow
lub srodkow.

Opuszczania w czasie pracy, bez zgody przetozonego, miejsca pracy.

Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedgcych
whasnoscig pracownika.

Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materialéw pracodawcey do czynnosci

niezwigzanych z wykonywang pracg.

VI. Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujgce dokumenty:

1.

S S

Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy (wzdr do pobrania).

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.
Kserokopie $wiadectw pracy.

Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajgce spelnienie wymagan niezbednych i
dodatkowych.

Oswiadczenie kandydata, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo

skarbowe (wzor do pobrania).



8. Oswiadczenie kandydata, ze posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku (wzér do pobrania).

9. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Dobra lub

przesta¢ za posrednictwem poczty na adres Urzedu:
Urzad Gminy Dobra
ul. Szczecinska 16a
72-003 Dobra
w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko Sprzgtaczka

w Urze¢dzie Gminy Dobra”.

Oferty nalezy sktadaé w terminie: do dnia (09 lipca 2019 r.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na wyzej

wymieniony adres w terminie do dnia 09 lipca 2019r.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu Gminy Dobra po wyzej okreslonym terminie, nie beda

rozpatrywane.

Osoby spelniajace wymogi formalne zostang powiadomione o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

Osoba do kontaktu:

Tamara Ggbus, Inspektor ds. Kadr w Zespole Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra.




Klauzula o ochronie danych osobowych

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

Zgodnie z art. 13 Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL),

1.

2,
3.

n

10.

informuje, ze:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie:
Wéjt Gminy Dobra, z siedzibg: 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/ beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), ogolnego
rozporzadzenia j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca
1974 1. (Dz.U. 22018 r. poz. 917 z p6zn.zm.) w celu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy
Dobra.

Dane osobowe bgda przechowywane przez okres wynikajgcy z odrebnych przepisow.
Posiada Pan/i prawo do: zgdania od administratora dostgpu 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 dotyczgce ochrony danych osobowych.

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

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



