Ostroteka, 2025-07-24
ORK.2110.26.2025

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

Prezydent Miasta Ostroteki
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora 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 przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

3. Wyksztatcenie: wyzsze, kierunki administracja, humanistyczne, inne rolnicze lub przy-
rodnicze,

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 1 rok w administracji publicznej.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) kodeksu postepowania administracyjnego,
b) ustawy o ochronie danych osobowych,
c) ustawy o samorzadzie gminnym,
d) ustawy o pracownikach samorzgdowych,
e) ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,
f) przepisy wykonawcze do w/w ustaw,
g) przepisy prawa miejscowego,
h) ustawy o sprzecie elektrycznym i elektronicznym,
i) inne ustawy i akty wykonawcze oraz programy i strategie niezbedne do wykonywania
zadan na tym stanowisku.

2) wymagane cechy osobowe: sumiennos$é, bezstronnosé, komunikatywnosé¢, umiejet-
nos¢ pracy w zespole, rzetelnos¢, kreatywnosc.

3) wymagane umiejetnosci: obstugi komputera, w zakresie podstawowym z uzyciem
oprogramowania: Microsoft Office, Word, Excel, LEX OMEGA, elektronicznego obiegu



dokumentéw MDOK. Umiejetnosci interpretowania przepiséw i wykorzystanie ich
w praktyce.
2. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami Ko-
munalnymi w miescie Ostroteka, w tym w szczegdlnosci:

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

2) przechowywanie i sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rze-
czywistym deklaracji dotyczgcych optat za odbiér odpadéw komunalnych,

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

4) prowadzenie ewidencji 0sob i podmiotéw gospodarczych zobowigzanych do usuwa-
nia odpadéw komunalnych,

5) wprowadzanie i weryfikacja danych zawartych w systemie informatycznym do rozli-
czen gospodarki odpadami komunalnymi,

6) sporzadzanie wykazu wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie ztozyli w wymaganym ter-
minie deklaracji lub korekt deklaraciji,

7) sporzadzanie wykazu witascicieli nieruchomosci wobec ktérych sg uzasadnione wat-
pliwosci co do danych zawartych w deklaracji,

8) sporzadzanie wykazu nieruchomosci ktore nabyty prawo lub zwolnionych z czesci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zgodnie z programem , Karta Du-
zej Rodziny”,

9) sporzadzanie innych sprawozdan lub zestawien w zakresie gospodarowania odpa-
dami na potrzeby Miasta,

10) przygotowywanie projektéw decyzji ustalajgcych obowigzek uiszczania optat za od-
bieranie odpadéw komunalnych,

11) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w razie nie ztozenia deklaracji lub w przypadku uzasadnio-
nych watpliwosci, co do danych zawartych w deklaracji lub w wyniku czynnosci

12) monitoring prawidtowosci odbierania odpadéw komunalnych od witascicieli nieru-
chomosci, przez przedsiebiorce (zgodnos¢ z harmonogramem, i prawidtowa realiza-
cja pozostatych obowigzkéw wynikajgcych z umowy),

13) przyjmowanie reklamacji w zakresie odbioru odpadéw komunalnych,

14) kontrola wykonywania przez witascicieli nieruchomosci obowigzkéw w zakresie se-
lektywnej zbiérki odpadow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng w zakresie gospodarki odpa-
dami komunalnymi,

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



10.
11.

12.

13.

14.

15.

17) przygotowywanie danych do sporzgdzania sprawozdan budzetowych miesiecznych,
kwartalnych, pétrocznych i rocznych z wykonania dochodéw z optat za gospodarowa-
nie odpadami komunalnymi poprzez uzgadnianie przypisow i odpiséw,

18) wspodtpraca z Wydziatem Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Optat w zakresie wykony-
wanych obowigzkéw,

19) biezace zapoznanie sie z ustawami, rozporzadzeniami i aktami normatywnymi doty-
czacymi ogbtu zagadnien na stanowisku pracy, prowadzenie wymaganych rejestrow,
ewidencji spraw zgodnie z jednolitym rzeczcowym wykazem akt, archiwizowanie do-
kumentow realizowanie sprawozdawczosci — wszystko w natozonych terminach.

20) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw naleznosci z zakresu odpadéw komunal-
nych oraz uzgadnianie dochodéw z Wydziatem Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Opfat.

21) nadzor i kontrola podmiotu prowadzgcego Punkt Selektywnej Zbidrki
odpadéw komunalnych,

22) przygotowanie wnioskéw w celu wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego na ustugi, dostawy, roboty budowlane wynikajgce z zakresu obowigz-
kow,

Przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci realizowa-
nie regulaminu pracy uzytkownika baz danych oraz Instrukcji postepowania w sytuacji
naruszenia danych osobowych,

Przestrzegania przepisdw KPA, instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wy-
kazu akt,

pomoc w sporzgdzaniu rocznych sprawozdan do GUS,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektro-
nicznym,

organizowanie zbiorki sprzetu elektrycznego i elektronicznego, zuzytych baterii i ma-
kulatury,

pomoc w wykonywaniu innych czynnosci wynikajgcych z zakresu dziatania Wydziatu
lub Urzedu,

archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum za-
ktadowego,

wspotpraca w zakresie tworzenia strategii lokalnej, programéw regionalnych oraz pro-
gramow rozwoju miasta,

opracowywanie propozycji do programow rozwoju i budzetu miasta,
przeprowadzanie kontroli podmiotéw wpisanych do RDR w zakresie odbierania odpa-
déw komunalnych z nieruchomosci na terenie Miasta Ostroteki,

weryfikacja sprawozdan sktadanych przez podmioty odbierajgce i zbierajgce odpady
komunalne na terenie Miasta Ostrofeki,

sporzgdzanie sprawozdania wajta, burmistrza, prezydenta miasta w zakresie gospoda-
rowania odpadami komunalnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem wyrobow zawierajgcych azbest z terenu
Miasta Ostroteki,

prowadzenie Bazy Azbestowe;j.



3. Informacja o warunkach pracy:

1) stanowisko pracy usytuowane w budynku przy pl. Kosciuszki 45 w Ostrofece
( stanowisko pracy znajduje sie na Il pietrze, budynek nie jest wyposazony w winde),

2) duza samodzielnosé,

3) kontakt z interesantami,

4) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze oraz z praca w terenie,

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu czerwcu 2025r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz
6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

1) CV, list motywacyjny.

2) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy.
W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajgce wymagany staz pracy.

5) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine sScigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg.
zataczonego wzoru do ogtoszenia o naborze.

7) W przypadku ubiegania sie o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (dotyczy
kandydatdéw, ktérzy zamierzajg skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).

8) Wykaz zatgczonych dokumentéw.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktdrej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajacej oferte jak imie, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy
stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

1) Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjng powotang przez Prezydenta
Miasta.

2) Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych, nastepnie
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania konkursowego zostang
poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowa



kwalifikacyjna obejmuje znajomos¢ wymagan dodatkowych opisanych w niniejszym
ogtoszeniu.

3) Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w BIP zaktadka ,Praca”.

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

5) Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

6) Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

7) Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do dnia 08.08.2025r. do godziny 12.00
w Punkcie Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujgcego sie
w Ostrofece, przy Pl. Gen. J6zefa Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga
pocztowa (decyduje data wptywu do urzedu).

PREZYDENT MIASTA

Pawet Niewiadomski



