zatgcznik Nr 2 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Ciasna

WOJT GMINY CIASNA
ogltasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Ciasna
Ul. Nowa 1a
42-793 Ciasna

Wolne stanowisko urzednicze:
w Urzedzie Gminy Ciasna w wymiarze 1 etatu mtodszego referenta do spraw
komunalnych, kategoria zaszeregowania VIII.

Liczba kandydatéw do wytonienia : 1 osoba do zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy
jednego etatu. Zatrudnienie przewidywane niezwiocznie po rozstrzygnieciu konkursu, z
uwzglednieniem tresci art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych

Opis stanowiska:

Do zakresu zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujgcych obowigzkéw:
Zadania gtéwne:

1. Prowadzenie spraw i postepowan w sprawie zapewnienia mieszkancom selektywnego
systemu odbierania odpadéw kbmunalnych w tym w szczegoéinosci;
— analiza i ewidencjonowanie deklaracji oraz zawieranie uméw ,
— obstuga mieszkancow w zakresie uiszczania optaty =z tytulu odbierania odpadéw
komunalnych w tym naliczanie optat ,
—~ ewidencjonowanie i kontrola posiadania przez witascicieli pojemnikéw na odpady
state,
—~ ewidencjonowanie i kontrola przedsiebiorcéw odbierajgcych odpady z terenu gminy,
— kontrola segregacji odpadéw,
— nadzorowanie realizacji uméw zawartych z przedsiebiorcami odbierajgcymi odpady ,
— prowadzenie rejestréw z zakresu gospodarki odpadami,
— obstuga Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych w tym
ewidencjonowanie odpadow.
2.Przyjmowanie i egzekwowanie sprawozdawczo$ci od podmiotéw odbierajgcych odpady
komunalne.
3.Prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu gospodarki odpadami ze szczegdlnym
uwzglednieniem sprawozdawczo$ci roczne;.
4 Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami.
5. Postepowania w zakresie nakazu usunigcia odpadéw, z miejsc nie przeznaczonych do ich

sktadowania i magazynowania.



6. Zadania w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
$ciekdw w tym miedzy innymi ;

-zawieranie umoéw z wtascicielami w rozumieniu ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowego odprowadzania $ciekéw ,

-postepowania w zakresie uzgodnien technicznych warunkéw przytaczenia do sieci
wodociggowej,

-postepowania w zakresie kontroli podtgczenia do urzadzen kanalizacyjnych i
wodociggowych,

-kontrola urzadzen pomiarowych w w/w zakresie,

-kontrola i ewidencja zbiornikéw bezodptywowych na nieczystosci ciekte oraz
przydomowych oczyszczalni Sciekéw ,

- kontrola regularnosci wywozu sciekéw.

7.Postepowania z zakresu ustawy o utrzymaniu czystoscii porzgdku w gminach oraz
ustawy o ochronie zwierzat w tym w szczegdlnosci:

-opracowywanie , aktualizacja i realizacja regulaminéw utrzymania czystosci ,
-opracowywanie, aktualizacja i realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi i
zapobieganie bezdomnosci zwierzat,

-ochrona przed bezdomnymi zwierzetami,

-ochrona zwierzat gospodarskich,

-kontrola utrzymywania poses;ji i nieruchomosci w odpowiedniej kulturze i porzadku,
-zbieranie i transport oraz unieszkodliwianie zwiok bezdomnych zwierzat.
8.Realizowanie ustawy Prawo zaméwien publicznych w ramach wykonywanego zakresu
obowigzkéw w tym w szczegolnosci przetargu na odbiér i zagospodarowanie odpadéw
komunalnych

9. Przechowywanie dokumentag;ji i jej archiwizacja.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca wewnatrz pomieszczenia, a takze w terenie — wizje lokalne. Zmienne tempo pracy,
state kontakty z interesantami, konieczno$é szybkiego reagowania i podejmowania decyz;ji.
Wysitek fizyczny — przenoszenie dokumentacji biurowej. Praca wykonywana na réznych
kondygnacjach, wejscie po schodach, w budynku jest winda.

Narzedzie pracy — komputer powyzej 4 godzin dziennie oraz inne urzgdzenia biurowe.
Przewazajgca siedzgca pozycja pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ciasna, w rozumieniu
przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w wrzesniu 2024 r. wyniést mniej niz 6 %.

Niezbedne wymagania:
Na stanowisku mitodszego referenta do spraw komunalnych
moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:



1) ma obywatelstwo polskie, petng zdolno$é do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

3) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

4) posiada wyksztatcenie minimum $rednie;

5) posiada biegtg znajomos¢ obstugi komputera( pakiet MS OFFice, a zwtaszcza

programéw Word i Exel );

6) posiada prawo jazdy kategorii B;

7) znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu:

1.Ustawa o samorzgdzie gminnym

2.Ustawa o ochronie zwierzat

3.Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

4. Ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw
8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:

1.Znajomos¢ jezyka niemieckiego.

2.Znajomosc jezyka angielskiego.

3.Samodzielno$¢, umiejetno$é organizowania pracy wiasnej i komunikatywnosé.
4 Wysoka kultura osobista.

5. Znajomo$¢ ustaw:

1) Ustawa o pracownikach samorzgdowych

2)Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego.

Wymagane dokumenty: skladane odpowiednio w oryginale z wiasnorgcznym
podpisem lub w formie kserokopii z klauzula w formie oswiadczenia osoby
skiadajacej ” za zgodnos¢ z oryginatem, data......, podpis...... .

1)zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

2)list motywacyjny, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie™*,
3)kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4)kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

5)kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie w pracy na stanowisku
zwigzanym z podanym opisem stanowiska pracy, referencje z dotychczasowych miejsc
pracy($wiadectwa pracy, aktualne zaswiadczenia) lub dokumentéw potwierdzajgcych
wykonywanie dziatalnosci gospodarczej w tym zakresie ,

6)kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢é***,

7)wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, Ze posiada nieposzlakowang opinie,
8)wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
9)wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

10)wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

11)wtasnorecznie podpisane oséwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
na potrzeby postepowania rekrutacyjnego danych osobowych.

Dokumenty nalezy skiadac lub przesyla¢ w terminie do: dnia 21 pazdziernika 2024 r.
do godziny 15.00,(uwaga: decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Ciasna ),
na adres: Urzad Gminy Ciasna ul. Nowa 1a, 42-793 Ciasna,



w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze mtodszego
referenta do spraw komunalnych” .

Informacje pozostate:

1.Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 34/ 3535100 wew. 62 .
2.Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie , godzinie i
miejscu kolejnego etapu naboru tj. testu wiedzy , kompetencji i rozmowy kwalifikacyjnej —
powiadomienie pocztg lub drogg e-mail lub telefonicznie.

3.Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Wéjta Gminy Ciasna.

4.0soby podejmujace zatrudnienie nie mogg naruszaé przepiséw art. 26 i 30 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych.

5.Wynagrodzenie na stanowisku bedzie sie sktadaé z wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku za wieloletnig prace zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,
rozporzgdzeniem w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz

regulaminem wynagradzania w Urzedzie Gminy Ciasna.

6.Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu
Gminy Ciasna u. Nowa 1 a, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
(bttps://ciasna.bipgmina.pl) .

7.Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji w
zatgczeniu do ogtoszenia

*** Dotyczy kandydatéw (niepetnosprawnosé), ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

** wzér w zatagczeniu do ogtoszenia




