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Dyrektora Miejskiego Zarzadu Obiektéw Komunalnych w Kluczborku

z dnia 18 listopada 2022 r.
W sprawie :

ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds. utrzymania czystosci i zieleni.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) oraz Zarzadzenia nr 17/2020 Dyrektora
Migjskiego Zarzadu Obiektow Komunalnych w Kluczborku z dnia 1 pazdziernika 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim
Zarzadzie Obiektéw Komunalnych w Kluczborku

zarzadzam co nastepuje :

§1

1. Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Zarzadzie Obiektéw Komunalnych
w Kluczborku - Inspektor ds. utrzymania czystosci i zieleni.

2. Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, stronie internetowej oraz na
tablicy ogloszen w budynku Miejskiego Zarzadu Obiektow Komunalnych w Kluczborku.

§2

W zwiazku z ogloszeniem naboru powoluj¢ Komisje, w skladzie:
1. Wiestaw Figurniak — Przewodniczacy Komisji
2. Anna Borowiecka - cztonek Komisji
3. Marlena Garbowska — czlonek Komisji.

§3

Pierwsze posiedzenie komisji odbedzie sie 04.12.2022 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/2022 r.
Dyrektora Migjskiego Zarzadu Obiektow Komunalnych w Kluczborku
z dnia 18 listopada 2022 r.

DYREKTOR
MIEJSKIEGO ZARZADU OBIEKTOW KOMUNALNYCH w Kluczborku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor ds. utrzvmania czystosci i zieleni.

I - Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy): Miejski Zarzad Obiektow
Komunalnych w Kluczborku, ul. Wolnosci 1A, 46-203 Kluczbork

IT - Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore odbywa sie nabor:
1. Nazwa stanowiska: Inspektor ds. utrzymania czystosci i zieleni
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat - 40 godzin tygodniowo
3. Rodzaj umowy: umowa o prace

III - Wymagania zwiazane z wykonywaniem pracy na stanowisku:
Inspektor ds. utrzymania czystosci i zieleni
Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia niezbedne wymagania, to jest:
. obywatelstwo polskie,
e  staz pracy min. | rok,
. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych:;
e znajomo$¢ przepisOw prawa w szezegdlnosei:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. DZ.U. z 2022 r. poz. 559
z pdzn.zm.),
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (t.j. DZ.U. 22022 r.
poz. 2000 z pdzn.zm.),

- ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. 0 odpadach (t.j. DZ.U. z 2022 r. poz. 699 z p6zn.zm.) wraz
z aktami wykonawczymi,

- ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tj. DZ.U.
22022 r. poz. 11297 z pdézn.zm.) wraz z aktami wykonawczymi,
- ustawy z dnia 27.10.2022r. o zakupie preferencyjnym paliwa stalego dla gospodarstw
domowych (Dz.U.2022, poz. 2236).
- ustawy z dnia 14 lipca 1983 r (t.j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 164 z p6zn.zm.) o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.
» niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,
» posiada nieposzlakowana opinie,
o posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

* posiada stan zdrowia pozwalajacy podja¢ zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
oraz prace w terenie,

* posiada prawo jazdy kategorii B,

* znajomos¢ przepisdw zwiazanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza z zakresu
ustaw: ustawa o pracownikach samorzadowych, instrukeji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

e odpowiedzialno$¢. dyspozycyjnosé, samodzielnosé.




Wymagania preferowane:
» bardzo dobra znajomos$¢ lokalizacji wulic, posesji i terendw w granicach
administracyjnych miasta i gminy Kluczbork,
» gotowos¢ do pracy w terenie w wymiarze 50% czasu pracy bez wzgledu na warunki
atmosferyczne,
e dysponowania samochodem prywatnym do celow stuzbowych
» bardzo dobra znajomos¢ w praktyce obstugi komputera w srodowisku Windows (MS
Office w szczegdlnosci Word. Excel. Outlook),
 znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,
« praktyczna znajomos¢ programu do obstugi gospodarki odpadami (BDO),
e sprawnos¢ w organizowaniu stanowiska pracy,
» wysokie umiejetnosci komunikacji interpersonalnej, latwos¢ w nawigzywaniu
kontaktow oraz zdolno$¢ do eliminowania sytuacji konfliktowych,
o wysoka kultura osobista,

obowigzkowos¢, punktualnos¢ i doskonata organizacja pracy,

cierpliwos¢, kreatywnos¢,

otwartos¢ na wiedze i jej poglebianie,

znajomos¢ jezyka obcego mile widziana.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
e praca w terenie,
e praca przy monitorze i komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
e bardzo czeste kontakty z klientami zewnetrznymi oraz wykonawcami prac zleconych
przez MZOK,
* sytuacje stresowe. konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania wigzacych
decyzji.

IV - Zakres wykonywanych zadan i czynnosci na w/w stanowisku obejmuje przede

wszystkim:
e nadzor nad utrzymaniem czystosci i zieleni na terenach miejsko-gminnych
zarzadzanych przez MZOK Kluczbork,
» koordynowania prac zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem posesji.
chodnik6w, ulic, placow targowych, parku miejskiego, lasu komunalnego, cmentarza
komunalnego na terenie miasta Kluczbork,
e umiejetnos¢ oceny stanu zieleni i tworzenia koncepcji nasadzen zieleni oraz
znajomos¢ zasad pielegnacji i utrzymania zieleni,
e znajomos¢ przepisdw z zakresu utrzymania czystosci i zieleni oraz podstawowych
procedur administracyjnych w zakresie wykonywanych zadan,
o udzial w procesie planowania dzialan z zakresu utrzymania i rozwoju terenéw
zielonych na terenie miasta Kluczbork,
o obsluga systemu informatycznego obslugujacego system odbioru odpadow
komunalnych (BDO),
* prowadzenie ewidencji w bazie danych o produktach i opakowaniach oraz
0 gospodarce odpadami (BDO),
e obstuga dystrybucji zakupu preferencyjnego paliwa stalego dla gospodarstw
domowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
* prowadzenie caloksztalttu spraw zwiazanych z funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadow komunalnych na terenie gminy Kluczbork wynikajacego z przepisow ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,



 prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajacych z ustawy
o odpadach,

» prowadzenie spraw dotyczacych dzialalnosci podmiotow w zakresie odbioru
1 transportu odpadow,

* wspolpraca z organami administracji publiczne]. organami ochrony $rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

* przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie Gminy Kluczbork,

» planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie $rodowiska.,

o obsluga i administrowanie stupéw ogloszeniowych oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,

o obstuga i administrowanie reklam i banerow oraz prowadzenie ewidencji
1 przeprowadzenie inwentaryzacji w tym zakresie,

» nadzor nad utrzymaniem nalezytego stanu technicznego i bezpieczenstwa placow
zabaw, itp.,

e utrzymanie sprawnosci i zapewnienie prawidlowej obslugi miejskiego szaletu
publicznego oraz parkomatow na posesjach administrowanych przez MZOK na terenie
miasta Kluezbork,

» ewidencja oraz nadz6r nad utrzymaniem technicznym lawek do siedzenia oraz koszy
ulicznych na terenie miasta i gminy Kluczbork,

» nadzor i przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen wymaganych przez przepisy
prawa regulujace zadania realizowane na danym stanowisku pracy,

e inwentaryzacja i likwidacja mienia komunalnego,

o prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami strat io0s6b wnoszacych
o wyplaty odszkodowan za nieszczesliwe wypadki,

» uzgadnianie nowych inwestycji miejskich pod katem przysztego utrzymania czystosci
izieleni oraz porzadku na tych terenach, a w tym: czynny udzial w realizacji
prowadzonych inwestycji. udzial w odbiorach, przegladach gwarancyjnych, na
posesjach administrowanych przez MZOK na terenie miasta Kluczbork,

* przygotowywanie wnioskéw o przeprowadzenie inwestycji i modernizacji obiektow,
w zakresie wykraczajacym poza zakres drobnych remontow,

e przygotowywanie i prowadzenie postgpowan zgodnie z ustawa zaméwieh
publicznych wynikajacych z zakresu obowiazkéw - udzial w opracowaniu Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamowienia i dokumentacji przetargowe;,

e przygotowywanie projektow umow z wykonawcami,

* przygotowanie czesci merytorycznej specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
dla zamowien realizowanych na tym stanowisku,

» udzial w postgpowaniach przetargowych, przygotowanie projektow oraz realizacja
i rozliczenie umow zapewniajacych realizacje zadan. wylanianie wykonawey w trybie
zapytan ofertowych,

» zalatwianie spraw zglaszanych przez mieszkancdéw miasta w zakresie przypisanych
kompetencji,

* gromadzenie i przetwarzanie informacji w zakresie realizowanych zadan, a w tym
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO,

e wspolpraca ze Straza Miejska oraz zarzadcami nieruchomosci w zakresie
powierzonych zadan,

e planowanie i realizacja planu finansowego jednostki w zakresie wydatkoéw
1 przychodow zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan,

* prowadzenie sprawozdawczosci wewngtrznej z zakresu prowadzonych zadan,



e przestrzeganie dyscypliny budzetowo-finansowej, w tym racjonalne planowanie
i wykorzystywanie przydzielonych $rodkéw finansowych i majatkowych,

» obstuga finansowo-ksiggowa jednostki w systemie komputerowym.

o archiwizacja dokumentow i prowadzenie archiwum zakladowego.,

» wspotdzialanie w akcjach edukacyjnych i informacyjnych w zakresie dziatan
realizowanych na powierzonym stanowisku, udziat w przygotowywaniu i redagowaniu
strony internetowej, udzial w przygotowaniu projektow aktow prawa miejscowego,
uchwal, zarzadzen. decyzji w zakresie realizowanych zadan,

e promowanie dziatan MZOK Kluczbork,

» wykonywanie biezacych polecen przelozonego w zakresie nowych zadan.

V - Wykaz wymaganych dokumentow i os§wiadczen:
e zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV),
e list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
e kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie,
® kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.
e inne dodatkowe informacje o posiadanych kursach, kwalifikacjach, uprawnieniach
i umieje¢tnosciach  (kopie dokumentéw potwierdzajacych kursy. kwalifikacje
1 uprawnienia),
e informacje o stazu pracy (kopie §wiadectwa pracy i zaswiadczen),
e o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym.,
* oswiadczenie ztozone pod odpowiedzialnoscia karna, ze kandydat ma pelna zdolnos¢
do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
e oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe (po zatrudnieniu
wymagane dostarczenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego).
Wymagane dokumenty aplikacyjne, tj.: zyciorys, list motywacyjny, kwestionariusz
osobowy, oswiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.
List motywacyjny izyciorys powinny by¢ opatrzone nastepujaca klauzula:
» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie = ustawa = dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 z pézn. zm.”
Kopie sktadanych dokumentéw powinny by¢ podpisane przez kandydata i potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem.

VI - Sposéb, miejsce i termin skladania dokumentéw:
Kandydaci sy zobowiazani do:
* zlozenia ofert z dopiskiem: ..Nabér na stanowisko Inspektor ds. utrzymania czystosci
i zieleni”, nalezy sklada¢ osobiscie badz listownie w zamknietej kopercie (na kopercie
nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informaciji),
e zlozenia ofert nalezy dokona¢ w terminie do dnia 02.12.2022 r. do godziny
11.00 (decyduje data i godzina wplywu oferty do MZOK Kluczbork ): rozpatrywane
beda dokumenty, ktore wplyna w ustalonym terminie.
Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw droga elektroniczna.

VII - Inne informacje i uwagi:
» aplikacje. niekompletne. niespelniajace okreslonych w ogloszeniu wymagan
kwalifikacyjnych oraz zlozone po wyzej okreslonym terminie (decyduje data
wplywu) nie bedg rozpatrywane,



» ofert odrzuconych nie odsylamy. Po zakonczeniu rekrutacji kandydat moze je odebra¢
osobiscie w sekretariacie MZOK Klucezbork (ul. Wolnosci 1A. budynek A, biuro nr
5, przez okres 14 dni od dnia opublikowania wynikow naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej UMIG Kluczbork. Po tym terminie oferty niewykorzystane w naborze
zostang komisyjnie zniszczone zgodnie z Instrukcja kancelaryjna,

e informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej MZOK
Kluczbork, Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kluczborku oraz na
tablicy ogloszen MZOK Kluczbork, przy ul. Wolnosci 1A,

» kandydaci sg zobowigzani do udziatu w II etapie naboru — rozmowie kwalifikacyjnej,

e kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

VIII - Szczegolowe informacje (na temat przetwarzania danych osobowych):
e podanie przez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art.
22" Kodeksu pracy jest niezbedne aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym,
o dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz nie beda
przekazywane do 0séb trzecich.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w MZOK Kluczbork w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.



