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I. Wymagania niezbedne

1) jest obywatelem polskim,

2) ma petfna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

4) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

6) posiada wyksztatcenie wyzsze,

7) posiada doswiadczenie zawodowe w administracji,

8) umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych.

Il. Wymagania dodatkowe

1. znajomos¢ regulacji prawnych i umiejetnosc stosowania przepiséw prawa w zakresie
struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej - ustawa o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach, kodeksu cywilnego, kodeksu postepowania cywilnego, o zwalczaniu
nieuczciwej konkurenciji, o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, ustawa o
pracownikach samorzadowych, ustawa o ochronie danych osobowych, Kodeksu postepowania

administracyjnego,

2. praktyczna znajomos¢ problematyki ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

oraz finansow publicznych,

3. umiejetnosc:

-interpretacji aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych czystosci i porzadku w gminach i
finanséw publicznych,

-prowadzenia postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji ustalajacych opfaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nieztozenia deklaracii o wysokosci



optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do
danych zawartych w deklaraciji;

-obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadéw komunalnych;
-planowanie i inicjowanie dziatan stuzgcych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi;

-wspotpraca przy opracowywaniu projektow uchwat i innych aktow prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

-wspoétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
na odbiér, transport i zagospodarowanie odpaddéw komunalnych;

-prowadzanie rejestréw dziatalnosci regulowane;j

-skrupulatnos¢, odpowiedzialno$¢ za mienie gminne ,samodyscyplina, asertywnosé,

konsekwentnos¢, terminowosé, odpornosc na stres, sumiennosc.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Z zakresu gospodarki odpadami:

1) kontrola realizacji umowy zawartej z przedsiebiorcg w zakresie ustugi odbierania i
transportu ocdpadéw komunalnych;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji ustalajgcych
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nieztozenia deklaracji
o wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych
watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji nakazujacych
posiadaczowi odpadow usunigcie odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania;

4) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan w szczegdlnosci rocznych sprawozdan przedktadanych marszatkowi
wojewodztwa a takze informacji i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnym;

5) przyjmowanie i weryfikacja potrocznych sprawozdan sktadanych przez podmioty
wpisane do rejestru dziatalnosci regulowanej;

6) wspotpraca z Referatem Budzetu i Finansow w zakresie optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

7) naktadanie administracyjnych kar finansowych na przedsiebiorcow zgodnie z ustawg o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

8) obstuga systemu informatycznego obstugujgcego system odbioru odpadéw
komunalnych;

9) zatatwianie i prowadzenie spraw bezposrednio zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem tj. interpelacji, postulatow, wnioskdw, skarg i zazalen;

10) planowanie i inicjowanie dziatan stuzgcych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi;

11) realizacja innych zadan i dziatad wynikajacych z przepiséw prawa lub dorainej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw
komunalnych;



12) wspotpraca przy opracowywaniu projektdw uchwat i innych aktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystoséci i porzgdku w gminach;

13) wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych na odbiér, transport i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

14) prowadzenie dziatarn informacyjnych i edukacyjnych wérdd mieszkancow w zakresie
prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie
selektywnego zbierania odpaddw komunalnych — kampania informacyjna;

15) Prowadzanie rejestrow dziatalnosci regulowanej

16) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajgcych z zakresu zadan
stanowiska ,

17) Wspdtpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

18) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego

19) Z zakresu obstugi kasy: przyjmowanie wptat, podejmowanie gotéwki z Banku,
dokonywanie wypfat, obstuga kasowa szkdt, GPOS-u , Gminnego Domu Kultury,
Biblioteki Publicznej

20) Prowadzenie ewidencji wptywdw i wptat w postaci raportéw kasowych

IV.W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sobolew w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest niiszy niz

6%.
V. Warunki pracy na stanowisku pracy.

Praca biurowa w wymiarze 1 etatu. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy
Sobolew ul. Rynek 1. Wewnatrz budynku brak wind. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy
komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan

na stanowisku.

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1) list motywacyjny,

2} kopia dowodu osobistego,

3) zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowe;j,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajqcych kwalifikacje wyksztatcenia kandydata,

5)kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe,

6) zaswiadczenie od lekarza (z uprawnieniami medycyny pracy) o stanie zdrowia - oryginat
7)podpisane pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w

petni z praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,



8) podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
10) klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
zgtoszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.922 )z poin. Zm.

VII. Oferty przyjmowane beda w terminie do dnia :16 marca 2018 r. w sekretariacie Urzedu

Gminy Sobolew ul. Rynek 1, pok. 23, w godzinach urzedowania.( 8-16)

Zgtoszenie nalezy ztozyé w zamknietej kopercie z nastepujacg adnotacjy: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze : mtodszy referent ds. gospodarki odpadami i kasy™ -1 etat - w Urzedzie
Gminy w Sobolewie”.

1. Postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami.

2. O zakwalifikowaniu sie do Il etapu - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni za posrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.

3. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Sobolew (http://www.bip.sobolew.pl/) oraz na tablicy ogloszert w siedzibie Urzedu
Gminy Sobolew.

5.Wdjt Gminy upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami
polskimi moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. Poz. 922).

6. Nadestanych dokumentdow nie zwracamy.

Dodatkowe informacje:
Urzad Gminy Sobolew
Ul Rynek 1

08-460 Sobolew

Email: kadry@sobolew.pl

tel.25-682-50-23 wew. 35, 46

Sobolew, dnia 5 marca 2018r.




