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Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina
plac Powstancéw Wlkp. 9; 62-095 Murowana Goslina

ogtasza nabdr na stanowisko

PODINSPEKTOR DS. GOSPODARKI ODPADAMI

Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

Wyksztatcenie:
niezbedne: wyzsze - preferowane: ekonomiczne, finanse,
rachunkowos¢
dodatkowe: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: brak
dodatkowe: doswiadczenie w ksiegowosci

Dodatkowe umiejetnosci:

e Wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programéw w pakiecie Office
i Internetu,

e wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,

e umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu,

e umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,

e umiejetnos¢ organizowania wtasnej pracy,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e umiejetnos¢ dostosowania sie do zmieniajacych przepiséw,

e wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

Niezbedna wiedza w zakresie przepisow m.in.:
Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.;
Ustawa o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.;
Kodeks Postepowania Administracyjnego;
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;
Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach z dnia 13 wrzesnia
1996 r.;
Ustawa Ordynacja podatkowa z dnia 29 sierpnia 1997 r. (t. j. Dz.U. 2021 r.
poz. 1540);
Ustawa Prawo Zamdwien Publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r.



- Pozadane cechy osobowosci:
e fatwos¢ nawigzywania kontaktow,
e komunikatywnosg,
e asertywnos¢,
e odpornosc¢ na stres,
e kreatywnos¢ i innowacyjnosg,
e konsekwencja,
e dobre radzenie sobie z trudnym klientem,
e odpowiedzialnos$¢ za podjete decyzje,
e doktadnosé,
e systematycznosé,
e elastycznos¢ w wykonywaniu zadan,
e samodzielno$¢ i zdolnos$¢ pracy bez nadzoru,
e wytrwatos$¢ w realizacji celow.

2. Zakres zadan na stanowisku m.in.:

1. Planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie zadan realizowanych na
stanowisku, w tym m. in.: oszacowanie planu dochoddéw i wydatkdéw, ustalenie
zaangazowania wydatkéw, biezaca weryfikacja wykonania budzetu, zgtaszanie
brakédw  Srodkdéw finansowych. Terminowe przygotowanie: wnioskédw o zmiane
budzetu oraz zmiane WPF, harmonograméw dochoddéw i wydatkdéw, informacji
o przebiegu wykonania budzetu za I pétrocze oraz sprawozdania z wykonania
budzetu za rok.

. Opracowanie projektow aktéow prawnych (uchwat, zarzadzen).

. Systematyczne zaktadanie i prowadzenie akt sprawy zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng w formie papierowej oraz w elektronicznym systemie El-dok, w tym
obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

4. Rozliczanie zawartych umoéw zwigzanych ze stanowiskiem pracy ( w tym takze
odbiory, terminowe opisywanie faktur/ rachunkéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie w urzedzie procedurami).

5. Przyjmowanie, weryfikacja i kontrola deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, udzielanie pomocy w zakresie
prawidtowego wypetniania deklaracji.

6. Obstuga aplikacji systemu informatycznego w zakresie dziatalnosci dziatu, w tym:
wprowadzanie do systemu deklaracji oraz korekt deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, tworzenie rejestru przypiséw i odpiséw,
ksiegowanie wptat.

7. Prowadzenie czynnosci sprawdzajacych w zakresie sposobu wypetnienia przez
witasciciela nieruchomosci obowigzku ztozenia deklaracji.

8. Prowadzenie i aktualizacja bazy danych wiascicieli nieruchomosci objetych systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie gminy.

9. Obstuga klienta (witascicieli nieruchomosci) w zakresie dot. skfadanych deklaracji
oraz optfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

10.Udzielanie klientom informacji dotyczacych zasad funkcjonowania systemu
gospodarki odpadami, udzielanie odpowiedzi na szczegdlowe zapytania
mieszkancow.

11.0bstuga bezposrednia i telefoniczna klientébw w zakresie spraw zwigzanych
z gospodarkg odpadami komunalnymi i optatg za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

12.Przygotowywanie odpowiedzi na pisma, przekazywanie ich do akceptacji
przetozonego oraz przygotowanie do wystania.
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13.Prowadzenie postepowan podatkowych w przypadku nieztozenia deklaracji przez
witasciciela nieruchomosci lub w przypadku uzasadnionych watpliwosci co do danych
zawartych w deklaracji.

14.Typowanie podmiotéw do kontroli planowej i doraznej w zakresie wypetniania przez
nich obowigzkéw ustawowych w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

15.Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci.

16.Weryfikacja sprawozdan skfadanych przez podmioty odbierajace odpady komunalne
od wtascicieli nieruchomosci (system BDO).

17.Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych.

18.Wspodtpraca w sporzadzeniu corocznej analizy stanu gospodarki odpadami
komunalnymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

19.Prowadzenie baz danych wynikajacych z obowigzujacych przepiséow prawa
przypisanych do Biura Gospodarki Odpadami.

3. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi - mniej
niz 6%.
Zapraszamy kandydatow z orzeczonq niepetnosprawnoscia

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

4.1 Wymiar czasu pracy - 1 etat

4.2 Praca*:

X | w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, brak windy)

X | w zespole

X | przy sztucznym oswietleniu

wymagajaca*:

wymuszonej pozycji ciata

szczegdlnej koncentracji

obstugi komputera i programoéw komputerowych

obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)

wyjazdow w delegacje

dobrej ostrosci wzroku

czestego kontaktu z ludzmi

X (X (XXX |X[X|X

przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu




5.

6.

Kandydatéw zapraszamy do skladania aplikacji zawierajacych:

1. Dokumenty niezbedne:

a. oryginat kwestionariusza osobowego kandydata do pracy w urzedzie
- dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

b. kopie dokumentdéw potwierdzajgacych wyksztatcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na
oferowanym stanowisku,

c. zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji — dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej www.murowana-goslina.pl

d. oswiadczenie kandydata do pracy w j.s.t. m.in. o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych
oraz niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysSine przestepstwo - dostepny w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej www.murowana-goslina.pl

e. zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub odbyta stuzbe przygotowawcza,

f. dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego - dotyczy
obcokrajowcéw,

g. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - dotyczy
kandydata niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Ponadto kandydat moze ztozy¢ dokumenty dodatkowe:

a. list motywacyjny,

b. zyciorys (CV).

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne skifadane przez osoby ubiegajace sie o =zatrudnienie
przyjmowane sg w formie pisemnej, sktadane sg osobiscie lub przestane pocztg,
w terminie okreslonym w ogtoszeniu.

Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 22 listopada 2021 roku (decyduje data
wptywu aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy,

plac Powstancow WIikp. 9
62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

Sposob powiadamiania kandydatow o terminie przeprowadzenia naboru:
O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajacych

wymagania formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej.



