Kozminek, 2 grudnia 2014r.

RO.1111.2.2014

Wéjt Gminy KoZzminek
ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko
inspektora ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie

w Urzedzie Gminy KoZminek

Wymagania niezbedne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Ukoficzone 18 lat zycia oraz petnazdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystaniaz

petni praw publicznych,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Nieposzlakowana opinia,

Wyksztatcenie wyzsze .,

Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwa skarbowe

Dyspozycyjno$é , samodzielno$¢ i odpowiedzialnosé,

2.Wymagania dodatkowo pozadane:

Biegta znajomos¢ obstugi komputera .
Umiejetnos¢ pracy w zespole .

Znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych jednostek samorzadowych.

Preferowany kierunek studiéw: ochrona $rodowiska , prawo, administracja
ekonomia.

Preferowany staz pracy w administracji samorzadowe]j na tozsamym lub zblizonym
stanowisku .

Odpornos¢ na stres,

Sumienno$é, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnos, komunikatywnos¢.

Woysoka kultura osobista.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na petny etat,

2) praca w godzinach od 7:00 do 15:00 od poniedziatku do pigtku (wg stanu na dzien
ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze),




3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z
pdin. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy KoZminek,

4) wynagrodzenie wyptacane do ostatniego dnia kazdego miesiaca,
5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

7) praca w terenie.

4. Wymagane dokumenty:

1.

2

8.

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy, badz innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kwestionariusz osobowy,

pisemne oswiadczenie o niekaralnoéci, korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdin.zm.),

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Gldwne zadania wykonywane na stanowisku:

1.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami .

Nadzorowanie gospodarowania odpadami w tym realizacje zada przez podmioty
odbierajace odpady .

Prowadzenie spraw objetych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w
zakresie zwierzat.

Prowadzenie ewidencji:

- deklaracji sktadanych przez wiaécicieli nieruchomosci o wysokosci opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz kontrola ww. deklaracji

- zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni Sciekow w celu kontroli
czestotliwosci ich oprozniania

- umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtaécicieli nieruchomosci
na ktorych terenie prowadzona jest dziatalnoé¢ gospodarcza w celu kontroli
wykonywania przez wiascicieli nieruchomoéci obowiazkéw wynikajacych z ustawy .

5. Przygotowywanie danych do przetargu z zakresu zajmowanego stanowiska .

6. Przygotowywanie decyzji administracyjnych ~ w sprawach : okreélania wysokosci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wysokosci  zalegtosci z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami, umorzen, rozktadania na raty,




7. Opracowywanie uchwat z zakresu zagadniert obejmujacych ustawg o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach .

8. Prowadzenie bezposredniej obstugi interesanta

9. Sporzadzanie prawem wymaganych sprawozdan

10. Przygotowywanie danych do projektu budzetu

11. Prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw optaty

12. Poboru opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

13. Prowadzenie rachunkowosci podatkowe;j

14. Prowadzenie egzekucji optaty

15. Kontrolowanie terminowosci wpfat

16. Zabezpieczanie wiekszych zalegtosci opfaty na nieruchomosciach przez hipoteki
celem zabezpieczenia ich przedawnieniu

17. Terminowe wszczynanie postepowania zmierzajgcego do przymusowego $ciggania
naleznoéci z tytutu optaty polegajacych na wystawianiu upomnien i tytutow
egzekucyjnych oraz przekazywanie ich wtasciwym urzedom skarbowym

18. Stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

19. Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.

20. Usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy.

21. Przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska — zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

6. Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych — w
miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w listopad 2014 r.) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy KoZzminek w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynidst ponizej
6 %.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ osobiscie lub przestaé pocztq (decyduje data stempla
pocztowego) w zamknietych kopertach do Urzedu Gminy KoZminek, ul. Kosciuszki 7, , pokdj Nr
12 (Sekretariat) z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku w
gminie ” w terminie do 15 grudnia 2014r. do godziny 15.00.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

Blizszych informacji udziela: Kierownik Referatu Organizacyjnego Joanna Karpisiewicz tel. 62
7638602 .

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz z ustawq z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z péin.zm.)”.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Kozminek oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Kozminek, ul. Kosciuszki 7 i
na stronie internetowej Urzedu Gminy Kozminek www.kozminek.pl



Lista kandydatéw, ktdérzy spetnili wymagania formalne postepowania rekrutacyjnego
zostanie ogfoszona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Gminy
Kozminek (bip.kozminek.pl) i na tablicy ogtoszen, a kandydaci spetniajacy wymogi
formalne zostang powiadomieni o terminie postgpowania sprawdzajacego.

Nabor odbedzie sie w dwdch etapach. | etap polegajacy na analizie formalnej
dokumentdw, Il etap bedzie stanowit test kwalifikacyjny .

O terminie Il etapu osoby, ktdre spetnia warunki formalne, zostang powiadomione

pisemnie lub telefonicznie .

KIERQPNIK

REFERATU ORE NIZACYJINEGO

Joanna KRypisiewicz



