Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
z dnia 21 sierpnia 2014r.

I. Jednostka: Urzad Miasta i Gminy Pilawa, Aleja Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa,
tel. 25 685 61 10, fax. 25 685 60 83.

Il. Oferowane stanowisko: Mlodszy referent ds. gospodarowania odpadami komunalnymi.

I11.Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne lub wyzsze,

2) minimum pétroczny staz na podobnym stanowisku,

3) dobra znajomo$¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows w tym programu MS Word,
MS Excel i urzadzen biurowych ( fax, xero, skaner) ,

4) znajomos$¢ zagadnien dotyczacych zadan samorzadu gminnego z zakresu rachunkowos$ci, ochrony
srodowiska i1 gospodarki odpadami,

5) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U z 2012 r.
poz. 1015 ze zm.),

6) ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach ( Dz. U. z 2013 r.
poz. 1399 ze zm.)

7) znajomo$é¢ programu do obstugi optaty $mieciowej ,,CZYSCIOCH”

8) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

IV.Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosc:
a) wspotpracy i komunikacji,
b) zdolnosci organizacyjnych,
2) cechy osobowe:
a) otwartos¢,
b) uprzejmos¢ i zyczliwose,
€) odpornos$¢ na stres,
3) znajomo$¢ i umiejetno$¢ interpretacji obowigzujacych aktow prawnych:
a)  znajomos¢ ustawy prawo ochrony srodowiska ( Dz. U. z 2013 1, poz.1232 ze zm.),
b) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz.594 ze zm.),
c) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2013 r. poz.267)
d) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r, poz. 749 ze zm.),
e) ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. 0 odpadach ( Dz. U. z 2013 r. poz. 21 ze zm.).
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
4) gotowos¢ podjecia pracy z dniem 10 wrzesnia 2014 r.
5) znajomos¢ zagadnien Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.),



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu informatycznego obstugujgcego
system gospodarki odpadami komunalnymi,

2) stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wilascicieli nieruchomosci
zamieszkalych, objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

3) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan
I informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,

4) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie Srodowiska
1 utrzymaniu czystosci, funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz
regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta i Gminy Pilawa,

5) wspolpraca z  organami  administracji  publicznej, organami  ochrony  Srodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

6) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wéréd mieszkancow gminy,

7) opracowywanie informacji do zamieszczenia na  stronach internetowych  gminy
w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

8) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym opracowywanie projektow decyzji w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

9) prowadzenie  postgpowan  egzekucyjnych  dotyczacych  optat i  kar  naliczonych
z tytuthu prowadzonej gospodarki odpadami komunalnymi,

10) przyjmowanie, analiza i wprowadzanie do systemu deklaracji o wysokosci optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadanych przez wtascicieli nieruchomosci,

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

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, nie ujetych w niniejszym zakresie.

V1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku,

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy,

3) czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo,

4) bezposredni kontakt z petentem, wysitek umystowy,

VIl.Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie

Informuje si¢ kandydatow, iz w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.



VIIl. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

list motywacyjny,

CV ( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),

kwestionariusz osobowy,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa karno skarbowe oraz za
przestepstwa popelnione umyslnie,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystaniu w peini z praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
ds. gospodarowania odpadami komunalnymi,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do

IX.

IX.

realizacji procesu rekrutacji opatrzone klauzulg ,,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 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 ze zm.)”.

Miejsce skladania dokumentéow

Dokumenty aplikacyjne nalezy:

sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Pilawie Al. Wyzwolenia 158, pok. nr 11, do dnia
4 wrzeénia 2014r. do godz. 16%,lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Pilawie,
Aleja Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko d.s. gospodarowania
odpadami komunalnymi” w terminie do 4 wrze$nia 2014 r. (decyduje data wptywu do urzedu).

Dodatkowe informacje i uwagi

Zgtoszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez

kompletu wymaganych dokumentow, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Burmistrz Miasta i Gminy Pilawa
Albina Lubian



