Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Wijt Gminy Ostrowek

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy
Podinspektor ds. utrzymania czystoSci i porzagdku

Warunki pracy na stanowisku

1) praca na pelny etat,

2) praca w godzinach od 7:15 do 15:15 od poniedziatku do piatku (wg stanu na dzien

ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze),

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 pézn.
zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Ostrowku,

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

1.Wymagania niezbg¢dne (formalne):

1) jest obywatelem polskim,

2) posiada peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

2 ) posiada wyksztalcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe (bgdgce przedmiotem oceny):

1) znajomos¢ przepiséw prawa: o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, o odpadach,
Kodeks postgpowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, Ordynacja podatkowa
oraz przepisOw wykonawczych do w/w ustaw,

2) kreatywnos$¢, umiejetnos¢ nawigzywania wspéltpracy, dobra organizacja pracy,

3) bardzo dobra umiej¢tnos$¢ obstugi komputera,

4) dyspozycyjnosé,

5) preferowany kierunek studiéw: ochrona srodowiska, administracja, rolnictwo,

6) do$wiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym,

7) zdolno$¢ rozwigzywania probleméw.

3. Zakres czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych na terenie gminy Ostrowek:

1) obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadow
komunalnych,

2) utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

2) opracowywanie projektow uchwatl i aktow prawa miejscowego wymaganych ustawg o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja,

3) wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych na odbioér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,



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

5) kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy Ostrowek,

6) wspoOlpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

7) planowanie i inicjowanie dzialan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi,

8) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej
potrzeby zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych,

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wynikajacych z ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

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

11) sporzagdzanie 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 likwidacje
sktadowania odpadéw w miejscach do tego nieprzeznaczonych, ustawianie koszy
ulicznych na odpady,

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

16) prowadzenie ewidencji azbestu i wyrobow zawierajacych azbest na podstawie
ztozonych informacji przez osoby fizyczne nieb¢dace przedsigbiorcami.

2. Dokonywanie kalkulacji kosztow oczyszczania Sciekw i proponowanie wysokosci optat
za odprowadzanie $ciekow.

3. Prowadzenie ewidencji bezodptywowych zbiornikoéw na nieczystosci ptynne,
przydomowych oczyszczalni $ciekoéw, ewidencji uméw o odbiér odpadéw komunalnych,
kontroli przestrzegania przepisow dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku w gminie.

4. Kampania informacyjna dotyczaca gospodarki odpadami.

5. Zadania wspdlne dla wszystkich stanowisk pracy:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan gminy wynikajacych z kompetencji

Rady i Wojta,

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 dziatania,

4) przygotowywanie projektow uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta,

5) nalezyte i terminowe zalatwianie spraw obywateli,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzji w

indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7) terminowe rozpatrywanie i zalatwianie wnioskéw 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 dostgpu do informacji publicznej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

10) state dostarczanie na stanowisko ds. informacji elektronicznej aktualnych informacji



dotyczacych biezacej pracy, celem umieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej,

I'T) stale dostarczanie na stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku oraz promocji gminy
aktualnych informacji dotyczacych biezacej pracy ( ktére nie podlegaja zamieszczeniu w
BIP), celem umieszczenia ich na stronie internetowej gminy,

12) udziat w realizacji zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

13) zatatwianie spraw i dokumentowanie ich zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i rzeczowym
wykazem akt,

14) prowadzenie i aktualizowanie zbioru przepiséw prawnych w zakresie prowadzonych

spraw i realizowanie wynikajgcych z nich zadan,

15) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i ppoz,

16) wspotdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien migdzy stanowiskami pracy w

Urzegdzie i udzielanie wzajemnej pomocy,

17) wspéldziatanie w zakresie realizacji wspolnych zadan z organami administracji rzadowej i

samorzgdowej oraz organizacjami i instytucjami dzialajgcymi na terenie gminy,

18) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu powierzanych spraw,

19) obstuga Zebran Wiejskich,

20) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do zastosowania wlasciwej procedury
wynikajacej ze stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych dotyczacych
zajmowanego stanowiska,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Skarbnika i Sekretarza.

22) sprawowanie kontroli zarzadczej, rozumianej jako ogot dziatan podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okre$lone
przepisami bezpieczefstwa i higieny pracy. Miejsce pracy nie jest dostosowane do potrzeb
0s0b niepetnosprawnych (brak windy, podjazdu). Stanowisko pracy zwiazane z praca przy
komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz po terenie gminy, obshuga
interesantow.

5. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
jednostce w miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie w miesiacu maju b.r. wyniost
10,85 % w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

g) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z



oskarzenia publicznego lub za umy$lne przestgpstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia nalezy przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

h) os$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
w/w stanowisku.

7. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w punkcie 6 lit. d, e, f -
powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem.
8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. 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 skiada¢ w zaklejonych kopertach w sekretariacie
Urzgdu Gminy w Ostréwku, lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Ostréwku,
Ostrowek 115, 98-311 Ostrowek z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora ds. utrzymania czystoci i porzadku" - w terminie do dnia 1 lipca 2013 r.
do godz. 12.00.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Gminy Ostrowek (www.ostrowek.bip.gmina.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Ostréwku.




Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o stanowisko urzednicze

imi¢ i nazwisko miejscowosé, data
Oswiadczenie

I) o$wiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia

29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

podpis

2) oswiadczam; 28' ¥ .caaissssiises skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo 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 pbZzn.zm)

podpis

3) o$wiadczam;ze *¥ ..........c.cumsensisvs peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z
petni praw publicznych ( 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 p6zn.zm)

* nalezy wpisa¢ powyzej odpowiednie zwroty:

- bytam/bytem
- nie bylem/ nie bylam

. . . mgr if7. Ryszard Turet
- ** posiadam/ nie posiadam




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE
1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodzicow

R BT T

.....................................................................................................................

..............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupelniajgce

...............................................................................................
................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczg¢cia nauki w
przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

...............................................................................
.................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska
pracy)



9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania

...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

(np. stopien znajomosci jezykoéw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje”’ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ...............
BT ovssmsnsmsnssassssss WYDANYIN PIIEZ .svisssasesssssssossnssssapistunsmmmsenses lub innym dowodem

(miejscowose i data)

(podpis osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie)

*) Wiasciwe podkreslic.




