
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Wojt Gminy Ostrowek

oglasza otwarty i konkureneyjny nabor na wolne stanowisko pracy
Podinspektor ds. utrzymania czystosci i poivadku

Warunki pracy na stanowisku
1) praca na pehiy etat,
2) praca w godzinach od 7:15 do 15:15 od poniedzialku do piatku (wg stanu na dzieh
ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz^dnicze),
3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzajdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009

r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzajdowych (Dz. U. Mr 50, poz. 398 z pozn.
zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urz^du Gminy w Ostrowku,

4) wynagrodzenie wyplacane do 28 dnia kazdego miesiaca,
5) zatrudnienie od 1 sierpnia 2013r.

l.Wymagania niezb^dne (formalne):
1) jest obywatelem polskim,
2) posiada pema^zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sajdu za umyslne przeste_pstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przeste_pstwo skarbowe,
4) cieszy si? nieposzlakowana^ opiniq,
5) posiada stan zdrowia pozwalajajcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
2 ) posiada wyksztalcenie wyzsze.

2. Wyniagania dodatkowe (b^d^ce przedmiotem oceny):
1) znajomosc przepisow prawa: o utrzymaniu czystosci i porzajdku w gminach, o odpadach,

Kodeks post^powania administracyjnego, o samorzajdzie gminnym, Ordynacja podatkowa
oraz przepisow wykonawczych do w/w ustaw,

2) kreatywnosc, umiej^tnosc nawiajzywania wspolpracy, dobra organizacja pracy,
3) bardzo dobra umiej^tnosc obslugi komputera,
4) dyspozycyjnosc,
5) preferowany kierunek studiow: ochrona srodowiska, administracja, rolnictwo,
6) doswiadczenie zawodowe na stanowisku urz^dniczym,
7) zdolnosc rozwia^ywania problemow.

3. Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy
1. Prowadzenie spraw zwiajzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadow komunalnych na terenie gminy Ostrowek:

1) obshiga systemu informatycznego obstuguja^cego system odbioru odpadow
komunalnych,

2) utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli
nieruchomosci zamieszkalych obj^tych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

2) opracowywanie projektow uchwal i aktow prawa miejscowego wymaganych ustaw^ o
utrzymaniu czystosci i porza^dku w gminach oraz stala ich weryfikacja,

3) wspohidzial w przygotowaniu i prowadzeniu post?powan o udzielenie zamowien
publicznych na odbior i zagospodarowanie odpadow komunalnych,



4) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdah i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,

5) kontrolowanie realizacji obowi^zkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczajcych
funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzajdku na terenie gminy Ostrowek,

6) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

7) planowanie i inicjowanie dzialan shiza^cych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi,

8) realizacja innych zadah i dzialari wynikaja^cych z przepisow prawa lub doraznej
potrzeby zwiajzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych,

9) prowadzenie post^powari administracyjnych w sprawach wynikajacych z ustawy o
utrzymaniu czyslosci i porzajdku w gminie,

10) przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

11) sporz^dzanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,
12)prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow,
13)przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na

terenie gminy,
14)zapobieganie zanieczyszczeniom ulic, placow i terenow otwartych poprzez likwidacjq

skladowania odpadow w miejscach do tego nieprzeznaczonych, ustawianie koszy
ulicznych na odpady,

15)tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki, segregacji i skfadowania odpadow
przydatnych do wykorzystania,

16) prowadzenie ewidencji azbestu i wyrobow zawierajajsych azbest na podstawie
zlozonych informacji przez osoby fizyczne niebeda^ce przedsi^biorcami.

2. Dokonywanie kalkulacji kosztow oczyszczania sciekow i proponowanie wysokosci oplat
za odprowadzanie sciekow.

3. Prowadzenie ewidencji bezodptywowych zbiornikow na nieczystosci pfynne,
przydomowych oczyszczalni sciekow, ewidencji umow o odbior odpadow komunalnych,
kontroli przestrzegania przepisow dotyczajcych utrzymania czystosci i porzajdku w gminie.

4. Kampania informacyjna dotyczajca gospodarki odpadami.
5. Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadah gminy wynikajacych z kompetencji

Rady i Wqjta,
2) opracowywanie dla potrzeb Rady oraz Wojta okresowych analiz, informacji i sprawozdan,
3) opracowywanie, w zakresie prowadzonych spraw, propozycji do projektu budzetu oraz

wymaganych programow i planow dzialania,
4) przy goto wywanie projektow uchwal Rady oraz zarz^dzeh Wojta,
5) nalezyte i terminowe zalatwianie spraw obywateli,
6) prowadzenie postepowania adminislracyjnego oraz przygotowywanie decyzji w

indywidualnyeh sprawach z zakresu administracji publicznej,
7) terminowe rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow i interpelacji radnych, wnioskow Komisji

Rady oraz skarg i wnioskow obywateli,
8) przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych, ochronie danych

osobowych i ochronie informacji niejawnych,
9) zapewnienie obywatelom dost^pu do informacji publicznej zgodnie z obowiajzuja^cymi

przepisami,
10) stale dostarczanie na stanowisko ds. informacji elektronicznej aktualnych informacji



dotyczajL;ych biezaj:ej pracy, celem umieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej,
11) stale dostarczanie na Stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzajdku oraz promocji gminy

aktualnych informacji dotycza^cych bieza^cej pracy ( ktore nie podlegajq. zamieszczeniu w
BIP), celem umieszczenia ich na stronle internetowej gminy,

12) udzial w realizacji zadari obrony cywilnej i zarzajdzania kryzysowego,
13) zalatwianie spraw i dokumentowanie ich zgodnie z instrukcja^kancelaryjna^i rzeczowym

wykazem akt,
14) prowadzenie i aktualizowanie zbioru przepisow prawnych w zakresie prowadzonych

spraw i realizowanie wynikaj^cych z nich zadan,
15) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i ppoz,
16) wspoldzialanie w sprawach wymagajajcych uzgodnieh mi^dzy stanowiskami pracy w

Urz^dzie i udzielanie wzajemnej pomocy,
17) wspoldzialanie w zakresie realizacji wspolnych zadari z organami administracji rzajdowej i

samorzajdowej oraz organizacjami i instytucjami dzialaj^cymi na terenie gminy,
18) sporzajizanie sprawozdan statystycznych z zakresu powierzanych spraw,
19) obsluga Zebrah Wiejskich,
20} przygotowywanie materialow niezb^dnych do zastosowania wlasciwej procedury

wynikajajcej ze stosowania ustawy Prawo zamowieh publicznych dotyczajcych
zajmowanego stanowiska,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Skarbnika i Sekretarza.
22) sprawowanie kontroli zarzajdczej, rozumianej jako ogol dzialari podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcz^dny i
terminowy.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska obj^tego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy nie jest dostosowane do potrzeb
osob niepelnosprawnych (brak windy, podjazdu). Stanowisko pracy zwiazane z pracq. przy
kompulerze, przemieszczaniem si? wewnajtrz budynku oraz po terenie gminy, obsluga^
interesantow.

5. Informacja dotycz^ca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w
jednostce w miesiqcu poprzedzaj^cym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urz^dzie w miesiqcu maju b.r. wyniosl
10,85 % w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
osob niepelnosprawnych,

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),
c) kwestionariusz osobowy,
d) kserokopie swiadectw pracy,
e) kserokopie dokumentow poswiadczaja^cych wyksztalcenie (dyplom lub

zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),
0 inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
g) oswiadczenie o niekaralnosci za przest^pstwa popemione umyslnie scigane z



oskarzenia publicznego lub za umys"lne przest^pstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia nalezy przedlozyc zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

h) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalaja^cego na zatrudnienie na
w/w stanowisku.

7. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w punkcie 6 lit. d, e, f -
powinny bye poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny bye opatrzone klauzulaj

"Wyrazam zgod% na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezb^dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustctwq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pozn. zm.).".

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w zaklejonych kopertach w sekretariacie
Urz^du Gminy w Ostrowku, lub przestac poczta^ na adres: Urz^d Gminy w Ostrowku,
Ostrowek 115, 98-311 Ostrowek z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora ds. utrzymania czystosci i porzajdku" - w terminie do dnia 1 lipca 2013 r.
do godz. 12.00.

Aplikacje, ktore wpiynq. do Urz^du po wyzej okreslonym terminie nie bedq, rozpatrywane.

10. Informacja o wyniku naboru b^dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Ostrowek (www.ostrowek.bip.gmina.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Ostrowku.



Oswiadczenie dla kandydatow ubiegaj^cych siv o stanowisko urzednicze

i nazwisko miejscowosc, data

O s w i a d c z e n i e

1) oswiadczam, ze wyrazam zgode^ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezb^dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa_ z dnia

29 sierpnia I997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.)

podpis

2) oswiadczam, ze * skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ( zgodnie z art.6

ust.3 pkt.2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych tj. Dz.U Nr 223,

poz. 1458 z pozn.zm)

podpis

3) oswiadczam, ze ** pelna. zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystam z

pehii praw publicznych ( zgodnie zart.6 ust.3 pkt.2 Ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych tj. Dz.U Nr 223, poz.1458 z pozn.zm)

podpis

* naleiy wpisac powyzej odpowiednie zwroty:

bylam/bylem

nie bytem/nie bytam

* * posiadam/ nic posiadam



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJ^CEJ

OZATRUDNIENIE

1. Imi? (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodzicow

3. Data urodzenia

4. Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

6. Wyksztalcenie

(nazwa szkoly i rok jej ukohczenia)

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytu} naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupelniaja^ce

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpocz^cia nauki w
przypadkujej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska
pracy)



9. Dodatkowe uprawnienia, umiej^tnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci j^zykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaj^ ' w rejestrze bezrobotnych i poszukujajsych pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sq. zgodne z dowodem osobistym seria
nr wydanym przez lub innym dowodem
tozsamosci..

(miejscowoSi i data)

(podpis osoby ubicgajacej si? o zatrudnienie)

*) Wlaiciwe podkre^li^.

Ryszart? Turek


