URZAD GMINY W ZUKOWIE
UL. GDANSKA 52, 83-330 ZUKOWO
poszukuje chetnych do pracy na stanowisku pomocniczym i obstugi (Konserwator-Kierowca)
W REFERACIE SPRAW OBYWATELSKICH
I ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH

OR.210.11.2018

Miejsce wykonywania pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Urzad Gminy w Zukowie ul. Gdanska 52, 83-330 Zukowo;

Urzad Gminy w Zukowie ul. Gdanska 48, 83-330 Zukowo;

Urzad Gminy w Zukowie ul. Koscierska 2A;

obszar Gminy Zukowo;

obszar Wojewddztwa Pomorskiego;

obszar Polski oraz innych panstw w przypadku delegacji do miast partnerskich Gminy Zukowo
tj. Swidnicy, Wendelstein, Saint- Junien, Balvi).

OkreSlenie stanowiska:
1) Konserwator-Kierowca w Referacie Spraw Obywatelskich i Administracyjno-Gospodarczych;

2)
3)

peten wymiar czasu pracy — 1/1 etatu;
zatrudnienie na czas zastepstwa nieobecnego pracownika w zwigzku z dlugotrwala

nieobecnos$cia w pracy.

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

posiadanie wymaganego wieku (18 lat) oraz posiadanie sprawnosci pod wzgledem fizycznym
i psychicznym;

posiadanie umiejetnosci kierowania pojazdem w sposdb niezagrazajacy bezpieczenstwu,
nieutrudniajgcy ruchu drogowego i nienarazajacy kogokolwiek na szkode;

posiadanie odpowiedniego dokumentu stwierdzajacego posiadanie uprawnienia do kierowania
pojazdem kat. B (dokumentem stwierdzajacym posiadanie uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym lub zespotem pojazdow sktadajacym si¢ z pojazdu silnikowego i przyczepy lub naczepy
jest: a) wydane w kraju prawo jazdy, pozwolenie wojskowe, migdzynarodowe prawo jazdy; b) wydane
za granicg: migdzynarodowe prawo jazdy, okreslone w Konwencji o ruchu drogowym, podpisanej
w Genewie dnia 19 wrzesnia 1949 r. (Dz. U. z 1959 1. poz. 321 i 322), krajowe lub migdzynarodowe
prawo jazdy, okreslone w Konwencji o ruchu drogowym, sporzadzonej w Wiedniu dnia 8 listopada
1968 1. (Dz. U. z 1988 r. poz. 40 1 44), krajowe prawo jazdy wydane w innym panstwie cztonkowskim
Unii  Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwie cztonkowskim Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - stronie umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
krajowe prawo jazdy okreslone w umowie migdzynarodowej, ktdrej strong jest Rzeczpospolita Polska;
zagraniczny dokument wojskowy, okreslony w umowach miedzynarodowych, ktoérych strong jest
Rzeczpospolita Polska);

nie posiadanie orzeczenia zakazu prowadzenia pojazdow;

wyksztatcenie zasadnicze zawodowe lub $rednie;

posiadanie minimum 5 — letniego dos$wiadczenia praktycznego w kierowaniu samochodem
osobowym;

znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa o ruchu drogowym,;

10) otwarto$¢, samodzielno$¢, operatywno$¢, zdolno$¢ dzialania w sytuacjach stresowych,

dyspozycyjnos¢, sumiennosé, sprawnos¢, bezstronno$¢, umiejetnos¢ planowania i organizowania
pracy, postawa etyczna, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, odpowiedzialnosé¢, szybki
refleks, spostrzegawczo$¢, zdolno$¢ koncentracji i podzielnosci uwagi — umiejetnos¢ sledzenia kilku
bodzcoéw jednoczesnie, umiejetnos¢ pracy w warunkach monotonnych i wytrzymatosé na dlugotrwaty
wysitek (dlugie trasy podczas delegacji zagranicznych oraz krajowych do miast partnerskich),



posiadanie wysokiej odpornos$ci emocjonalnej — samokontroli zaréwno podczas jazdy, jak i
w kontaktach z innymi ludzmi.

2. Wymagania dodatkowe:
1) uprawnienie do kierowania pojazdem silnikowym kategorii C;
2) umiejetnosci z zakresu elektryki i hydrauliki;
3) staz pracy na podobnych stanowiskach.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) konserwatora:

N
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N
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Usuwanie, w razie potrzeby $mieci z koszy ustawionych przy budynku Urzedu.

Wspoétudziat w usuwaniu odpadéw z obiektow komunalnych (m.in. budynkéw, placow zabaw
boisk).

Pomoc w pielegnowaniu trawnikow, skwerow, parkow, zielencow komunalnych poprzez ich
wykaszanie, konserwacje, nawozenie.

Utrzymywanie, w zalezno$ci od potrzeb porzadku i czysto$ci przed budynkami Urzedu
polegajacym na sprzataniu chodnikéw, usuwaniu $niegu i gotoledzi.

Utrzymywanie porzadku i czystoSci w pomieszczeniach: Szatni, magazynie i piwnicach
w budynkach Urzedu.

Przygotowywanie sal konferencyjnych na sesje Rady Miejskiej, posiedzenia, spotkania, wyktady,
narady, konferencje itd. pod wzglgdem naglo$nienia, w tym nadzor nad sprawnoscia dziatania
aparatury oraz nalezytym jej przechowywaniu.

Whnioskowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjno-technicznych dla zapewnienia
prawidtowego wykonywania zadan objetych wlasciwoscia stanowiska pracy.

2) kierowcy:

N
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Prowadzenie — obstuga samochodu stuzbowego.

Pomoc pracownikom przy czynno$ciach zwigzanych z wyjazdami do miast partnerskich np.
rozstawienie stoiska podczas dozynek, jarmarku bozonarodzeniowego.

Przewozenie o0s6b na  polecenie  Kierownika  Referatu  Spraw  Obywatelskich
i Administracyjno-Gospodarczych, Zastgpcow Burmistrza lub Burmistrza.

Wypelnianie kart drogowych oraz dokonywanie rozliczeh w tym zakresie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Utrzymywanie pojazdu w petnej sprawnosci technicznej oraz czystosci poprzez codzienny jego
przeglad.

Przestrzeganie terminéw wymaganych przegladow technicznych i ubezpieczen samochodow.
Eksploatowanie samochodu zgodnie z obowigzujaca instrukcja i przepisami prawa.

Zglaszanie awarii samochodu bezposredniemu przetozonemu.

Uzgadnianie planowanych remontéw i napraw samochodu z bezposrednim przetozonym.
Zabezpieczenie powierzonego do obslugi pojazdu przed dostgpem o0sdb nieupowaznionych,
w tym zabezpieczenie pojazdu po zakonczeniu pracy na posesji pracownika.

Zapewnienie dostgpu do pojazdu, kluczy i dokumentdéw w razie nieobecnosci w pracy
bezposredniemu przetozonemu lub wskazanemu przez niego pracownikowi.

Wykonywanie kwartalnych, rocznych i okresowych sprawozdan zuzycia paliwa w pojezdzie.
Wykonywanie drobnych prac remontowo — konserwacyjnych w budynkach Urzedu i innych
obiektach komunalnych, w tym usuwanie usterek i awarii wynikajacych z biezacej eksploatacji.
Rozwozenie i wywieszanie ogloszen, informacji oraz obwieszczen w miejscach do tego
przeznaczonych na terenie Gminy Zukowo.

Whnioskowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjno-technicznych dla zapewnienia
prawidtowego wykonywania zadan objetych wlasciwoscig stanowiska pracy.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca kierowcy jest zwigzana z pozostawaniem w pozycji siedzacej, uczestnictwem w ruchu drogowym
oraz ucigzliwosciami takimi jak: hatas uliczny, spaliny samochodowe, jazda w ,,korkach” miejskich,
monotonia rutynowych czynnosci przy jednoczesnym skupieniu uwagi na warunkach drogowych,
konieczno$¢ udzielania pierwszej pomocy w przypadku wypadku. Kierowca jest odpowiedzialny za
prowadzony pojazd i jego wyposazenie, bezpieczenstwo przewozonych ludzi.



2) Stanowisko pracy konserwatora znajduje si¢ na parterze oraz I i I pigtrze w budynku przy ulicy
Gdanskiej 52, Gdanskiej 48 oraz KosScierskiej 2A.

5. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.].
Dz. U. 22018 1., poz. 917 z pdzn. zm.) tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, date urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajagce wyksztatcenie oraz potwierdzajace posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci,

5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

6) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim

w przypadku osoby bedacej obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie znajomosci
jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej,

7) os$wiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

8) o$wiadczenie kandydata o:

N posiadaniu minimum 5 — letniego do$wiadczenia praktycznego w kierowaniu samochodem
0sobowym,

N posiadaniu sprawnosci pod wzgledem fizycznym i psychicznym,

N posiadaniu umiejetnosci kierowania pojazdem w sposOb niezagrazajacy bezpieczenstwu,
nieutrudniajacy ruchu drogowego i nienarazajacy kogokolwiek na szkode,

N posiadaniu odpowiedniego dokumentu stwierdzajacego posiadanie uprawnienia do kierowania
pojazdem kat. B (dokumentem stwierdzajgcym posiadanie uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym lub zespotem pojazdoéw sktadajacym si¢ z pojazdu silnikowego i przyczepy lub
naczepy jest: 1) wydane w kraju prawo jazdy, pozwolenie wojskowe, migdzynarodowe prawo
jazdy; 2) wydane za granica: miedzynarodowe prawo jazdy, okreslone w Konwencji o ruchu
drogowym, podpisanej w Genewie dnia 19 wrzesnia 1949 r. (Dz. U. z 1959 r. poz. 321 i 322),
krajowe lub migdzynarodowe prawo jazdy, okreslone w Konwencji o ruchu drogowym,
sporzadzonej w Wiedniu dnia 8 listopada 1968 r. (Dz. U. z 1988 1. poz. 40 i 44), krajowe prawo
jazdy wydane w innym panstwie cztonkowskim Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwie cztonkowskim Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - stronie
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, krajowe prawo jazdy okreslone w umowie
miedzynarodowej, ktérej strong jest Rzeczpospolita Polska; zagraniczny dokument wojskowy,
okreslony w umowach migdzynarodowych, ktorych strong jest Rzeczpospolita Polska),

N nie posiadaniu orzeczenia zakazu prowadzenia pojazdow.

W trakcie procesu rekrutacji zbierane sa dane osobowe wymienione w ustepie 5 na podstawie art. 22*
Kodeksu pracy, art. 6, art. 11, art. 13 ustawy o pracownikach samorzadowych pracodawca
samorzadowy, art. 3, art. 4, art. 8 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami, art. 182
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny wykonawczy w zwigzku z czym w przypadku podania
innych danych niz te wymienione powyzej kandydat jest obowiazany ztozy¢ oswiadczenie, ze zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922
z pozn. zm.), ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000
z pozn. zm.), rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.Lz 2016 v. Nr 119, poz. 1 z pozn. zm.) wyraza zgode
na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych zawartych w aplikacji na stanowisko
Konserwator-Kierowca w Referacie Spraw Obywatelskich i Administracyjno-Gospodarczych




OR.210.11.2018, innych niz wymienione w Kodeksie Pracy, ustawie o pracownikach samorzgdowych,
ustawie o kierujgcych pojazdami, Kodeksie karnym wykonawczym.

W przypadku braku o$wiadczenia Burmistrz Gminy Zukowo bedzie zobowiazany odestaé aplikacie,
ze wzgledu na brak podstawy prawnej do przetwarzania danych osobowych nie wskazanych
W przepisach prawa.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentow aplikacyjnych w zamknietych kopertach w Urzedzie
Gminy w Zukowie ul. Gdanska 52 (pok. 3 parter) lub przestanie za posrednictwem operatora pocztowego na
adres Urzedu Gminy w Zukowie (83-330 Zukowo, ul. Gdanska 52) z dopiskiem: Dotyczy zatrudnienia na
czas zastepstwa na stanowisku Konserwator-Kierowca: OR.210.11.2018 w Referacie Spraw
Obywatelskich i Administracyjno-Gospodarczych.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 03 grudnia 2018 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data
wptywu do Urzedu). Dokumenty aplikacyjne moga by¢ skladane droga elektroniczna za posrednictwem
poczty elektronicznej na adres Urzedu Gminy w Zukowie tj. kadry@zukowo.pl Dokumenty przestane droga
elektroniczng muszg by¢ podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego, kwalifikowanego certyfikatu.

W okresie 3 tygodni od uptywu terminu sktadania dokumentow aplikacyjnych osoby speliajace wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga elektroniczna o terminie
i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane.
Informacja o wyniku rekrutacji bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Zukowie tj. www.bip.zukowo.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
w Zukowie ul. Gdanska 52.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zukowie w pazdzierniku 2018r.,
W rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
ksztaltuje si¢ na poziomie powyzej 6%.

Zukowo, dnia 22 listopada 2018 roku

BURMISTRZ

Woijciech Kankowski



