Ostroteka, 2021-08-12

ORK.2110.22.2021

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostrotgki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na dwa wolne stanowiska urz¢dnicze
podinspektorow ds. kontroli i nadzoru Systemu gospodarki odpadami komunalnymi
w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
w Urzedzie Miasta Ostroteki.

1. OKreSlenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania za przestgpstwa umyS$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwa skarbowe.

3. Wyksztalcenie: wyzsze, kierunki: zarzadzanie, administracja, finanse, pedagogika i inne
humanistyczne.

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy - jeden rok.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu:

1) kodeksu postepowania administracyjnego,

2) ustawy o ochronie danych osobowych,,

3) ustawy o samorzadzie gminnym,

4) ustawy o pracownikach samorzadowych,

5) ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,

6) przepisy wykonawcze do w/w ustaw,

7) przepisy prawa miejscowego,

8) ustawy o sprzecie elektrycznym i elektronicznym,

9) inne ustawy 1 akty wykonawcze oraz programy i strategie niezbedne do wykonywania
zadan na tym stanowisku.

Wymagane cechy osobowe:

1) sumiennos$c,

2) bezstronnosc¢,

3) komunikatywnos¢,

4) umiejegtnos$¢ pracy w zespole,
5) rzetelnose,

6) kreatywnosc.

Wymagane umiejetnosci:

1. Znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft



2.

Office: Word i1 Excel.
Umiejetnosci interpretowania przepisoOw i wykorzystanie ich w praktyce.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od wtascicieli nieruchomosci,

2) przechowywanie 1 sprawdzanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji dotyczacych optat za odbiér odpadéw komunalnych,

3) stata aktualizacja bazy danych wszystkich wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych i
niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

4) prowadzenie ewidencji 0s6b i podmiotéw gospodarczych zobowigzanych do usuwania
odpadéw komunalnych,

5) wprowadzanie i weryfikacja danych zawartych w systemie informatycznym do rozliczen
gospodarki odpadami komunalnymi,

6) sporzadzanie wykazu wtascicieli nieruchomosci, ktérzy nie ztozyli w wymaganym
terminie deklaracji lub korekt deklaracji,

7) sporzadzanie wykazu wilascicieli nieruchomosci wobec ktérych sg uzasadnione
watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji,

8) sporzadzanie wykazu nieruchomosci ktére nabyly prawo lub zwolnionych z cze¢$ci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi zgodnie z programem ,Karta Duzej
Rodziny”,

9) sporzadzanie innych sprawozdan lub zestawien w zakresie gospodarowania odpadami na
potrzeby Miasta,

10) przygotowywanie projektow decyzji ustalajacych obowigzek uiszczania oplat za

odbieranie odpadéw komunalnych,

11) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w razie nie zlozenia deklaracji lub w przypadku uzasadnionych
watpliwosci, co do danych zawartych w deklaracji lub w wyniku czynnosci
kontrolnych,

12) monitoring prawidlowosci odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci, przez przedsigbiorce (zgodno$¢ z harmonogramem, i prawidtowa
realizacja pozostatych obowigzkéw wynikajagcych z umowy),

13) przyjmowanie reklamacji,

14) kontrola wykonywania przez wiascicieli nieruchomos$ci obowiazkow w zakresie
selektywnej zbiorki odpadow,

15) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie sg zobowigzani do ponoszenia optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy,

16) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan budzetowych miesi¢cznych,
kwartalnych, pétrocznych 1 rocznych z wykonania dochodéw 2z optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi poprzez uzgadnianie przypiséw i odpiséw,

17) wspotprace z Wydzialem Finanséw, Budzetu, Podatkow 1 Optat w zakresie
wykonywanych obowigzkéw,

18) biezace zapoznanie si¢ z ustawami, rozporzadzeniami i aktami normatywnymi
dotyczacymi ogoétu zagadnien na stanowisku pracy, prowadzenie wymaganych
rejestrow, ewidencji spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
archiwizowanie dokumentéw realizowanie sprawozdawczo$ci — wszystko w
nalozonych terminach,

19) prowadzenie rejestru przypisOw i odpisOw naleznosci z zakresu odpadéw komunalnych
oraz uzgadnianie dochodéw z Wydziatem Finanséw, Budzetu, Podatkéw 1 Optat,

20) wspotpraca w prowadzeniu spraw zwigzanych z edukacja ekologiczng w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi,



21) pomoc w prowadzeniu spraw wynikajacych z ustawy o zuzytym sprzecie elektrycznym
1 elektronicznym,

22) pomoc w organizowaniu zbidrki sprzetu elektrycznego i elektronicznego, zuzytych
baterii 1 makulatury,

23) pomoc w wykonywaniu innych czynno$ci wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu
lub Urzedu,

24) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci
realizowanie regulaminu pracy uzytkownika baz danych oraz Instrukcji postepowania w
sytuacji naruszenia danych osobowych,

25) przestrzegania przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,

26) pomoc w sporzadzaniu rocznych sprawozdan do GUS,

27) przedktadanie propozycji do programu dziatlania urzgdu w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi i edukacji ekologicznej,

28) archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego,

29) wspolpraca w zakresie tworzenia strategii lokalnej, programéw regionalnych oraz
programdw rozwoju miasta,

30) opracowywanie propozycji do programdéw rozwoju i budzetu miasta.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) stanowiska pracy usytuowane w budynku urzedu przy ul. Tadeusza Kosciuszki 45
w Ostrofece,

2) duza samodzielnos¢,

3) kontakt z interesantami,

4) stanowiska pracy zwigzane z pracg przy komputerze oraz pracg w terenie.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu lipcu 2021r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy.
W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne
dokumenty, potwierdzajgce wymagany staz pracy.

5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg.
zalgczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

7. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajgcej orzeczenie o stopniu

niepetnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy

kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.

2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych).

Wykaz zalaczonych dokumentow.

9. Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajacej ofert¢ jak imie¢, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy
stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

*

6. Inne informacje:



1y

2)

3)

4)

5)
6)

Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjna powotang przez Prezydenta
Miasta.

Oferty kandydatéw zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych, nastgpnie
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia
umowy (uméw) na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po
raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢
egzaminem.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.
Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

7. OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sa proszone o skladanie kompletu wymaganych

dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do dnia 24 sierpnia 2021r. do godziny 12.00

w

Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego si¢ w Ostrotece,

przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu drogg pocztowa (decyduje data

wplywu do urzedu).

Prezydent Miasta

F.ukasz Kulik



