Starozreby, dnia 13 grudnia 2019 roku

OGLOSZENIE

O NABORZE NA STANOWISKO REFERNETA DS. GOSPODARKI ODPADAMI
KOMUNALNYMI

WOJT GMINY STAROZREBY

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze :

REFERENT DS. GOSPODARKI ODPADAMI KOMUNALNYMI W URZEDZIE
GMINY W STAROZREBACH, UL. PLOCKA 18, 09-440 STAROZREBY

Podstawa prawna: art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

I. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatow.

Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktora:

1. jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia, posiadajacym znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2. posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

5. posiada wyksztatcenie wyzsze (mile widziane administracja, zarzadzanie, ekonomia,
prawo podatkowe)

6. posiada min. roczny staz pracy

7. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz umiej¢tnos¢
wyszukiwania i analizy aktualnych przepis6w prawnych.

2. Prawo jazdy kat B.

3. Znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu: podatkow i optat lokalnych, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o
rachunkowosci, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym i
pracownikach samorzadowych oraz aktow wykonawczych.

4. Staz pracy w administracji na stanowiskach zwigzanych z ksiggowoscia, podatkami,
optatami lokalnymi.

5. Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos$¢, dobra organizacja pracy, rzetelnos¢,
systematycznos$¢, skrupulatno$¢ i terminowosc.



I11. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: 09-440 Starozreby, ul. Ptocka 18

b) stanowisko: administracyjne

c) wymiar czasu pracy: pelny etat

d) stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze oraz obstugg interesanta.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych
podejmujaca prace na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy sie egzaminem.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Starozrebach w rozumieniu przepisow ustawy o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniost
mniej niz 6%.

V. Zakres zadan do wykonania na stanowisku:

1. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych na terenie Gminy Starozreby;

2. Obsluga systemu informatycznego odbioru odpadow komunalnych;

3. Stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

4. Prowadzenie ewidencji oplat przy pomocy oprogramowania komputerowego;

5. Przygotowanie dokumentdéw niezbednych do prowadzenia postgpowan
administracyjnych w zakresie poboru optat za gospodarowanie odpadami,

6. Prowadzenie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

7. Przygotowywanie decyzji ustalajgcej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci, co do danych zawartych w deklaracji.

8. Przygotowanie dokumentow niezbednych do prowadzenia postepowan egzekucyjnych w
zakresie poboru optat za gospodarowanie odpadami,

9. Przygotowanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg i wnioskow w
zakresie prowadzonych zadan;

10. Prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej caloksztattu spraw wynikajacych z
zakresu czynnosci,

11. Przygotowanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach badz stwierdzajacych stan
zalegtosci;

12.  Wspotpraca z wydziatem gospodarki komunalnej i rozwoju gospodarczego w zakresie:
— opracowania potrzebnych dokumentow, projektow uchwat 1 aktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawa o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminie oraz stala ich weryfikacja,
— przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych na odbior 1
zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

13. Przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnymi;



14. Kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy Starozreby,

15. Wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

16. Planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami;

17. Prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wérod mieszkancow;

18. Opracowywanie wnioskow 1 wspotdziatanie z odpowiednimi komérkami w Urzedzie w
ich opracowaniu w celu pozyskiwania srodkéw finansowych ze zrédet pozabudzetowych;
19. Realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub dorazne;j
potrzeby zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i
zagospodarowania odpadéw komunalnych.

20. Zastgpstwo w czasie nieobecnosci pracownika ds. ochrony srodowiska

21. Przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz zwigzanych z niniejszym zakresem czynnosci;

22. Przygotowywanie informacji wynikajacych z przepisOw ustawy i prawa miejscowego
do umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

23. Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej oraz
decyzji o odmowie udzielenia informacji w zakresie prowadzonych zadan;

24. Przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu optaty skarbowe;j.

25. Przygotowywanie decyzji w sprawach rozlozenia na raty, odroczenia terminu ptatnosci
lub umarzania zobowigzan z tytutu optaty za zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

26. Wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjne;j.

27. Archiwizowanie baz danych.

28. Przekazywanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku do archiwum.

29. Biezgce zapoznawanie si¢ ze zmianami przepisow obowigzujacych z zakresu swojego
stanowiska pracy.

30. Wpykonywanie innych polecen wydawanych przez Wéjta Gminy Starozreby oraz
bezposredniego przetozonego.

V1. Wymagane dokumenty :

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys — curriculum vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

3. Wypetiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie; podpisana
na przetwarzanie danych osobowych (zataczniki 1,2)

Kserokopie $wiadectw pracy,

5. Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7. Referencje, opinie i inne dokumenty potwierdzajace nieposzlakowang opini¢ kandydata;
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Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli zostata orzeczona,

. Oswiadczenia:

) o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;
2) o nie toczacym si¢ przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym;
3) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;
4) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym; (zatgcznik 3)
Wszystkie dokumenty musza by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem i opatrzone



wlasnor¢cznym podpisem kandydata.

10. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz.
1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), a takze ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282.).

VII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie 07.01.2020 r. do
godz. 15:30

2. Sposob sktadania dokumentéw - w zamknigtej kopercie opisanej ,,Nabor na stanowisko
referenta ds. gospodarki odpadami komunalnymi”, osobiscie lub listem poleconym.

3. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu. Aplikacje, ktore wptyng po
terminie nie bedag rozpatrywane.

4. Miejsce: Sekretariat Urzedu Gminy Starozreby, ul. Plocka 18, 09-440 StaroZreby

VI11. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang niezwtocznie poinformowani
telefonicznie o terminie dalszego postepowania;

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urz¢du oraz na
stronie www.bip.starozreby.pl

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego
postepowania beda dostepne do odbioru w terminie 30 dni od zakonczenia naboru, po tym
terminie ww. dokumenty zostang zniszczone.

Wo6jt Gminy Starozreby

/-1 Kamil Groszewski



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych (,LRODQ”) (Dz. U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE informujemy, ze:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Starozreby (,Urzad”)
z siedzibg w Starozrebach przy ul. Ptockiej 18.

Informujemy, ze na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator powotat
Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere
przetwarzania danych osobowych. Z |IOD mozna kontaktowa¢ sie pod adresem
e-mail: iod@starozreby.pl .

Informujemy, ze Urzad przetwarza Pani/Pana dane osobowe w szczegolnosci
w nastepujacych celach:

1.Celem zbierania danych jest przeprowadzenie konkursu na stanowisko
Referenta ds. obstugi administracyjnej w Starozrebach wymienionej w niniejszym
ogtoszeniu. Podstawg prawng przekazania danych jest art. 6 ust. 1 lit. e RODO.
2. Kandydatowi na stanowisko Referenta ds. obstugi administracyjnej przystuguje
prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, lub ograniczenia
przetwarzania, zazgdania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych
oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).

3. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia
konkursu na stanowisko dyrektora placowki oswiatowej, wymienionej w
niniejszym ogtoszeniu. W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwe
przeprowadzenie procedury konkursowej na stanowisko Referenta ds. obstugi
administracyjnej

4. Dane udostepnione przez kandydata nie bedg podlegaty udostepnieniu
podmiotom trzecim.

5. Dane udostepnione przez kandydata nie bedg podlegaty profilowaniu.

6. Administrator danych nie bedzie przekazywa¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

7. Dane osobowe bedg przechowywane do zakonhczenia procedury naboru na
stanowisko Referent ds. obstugi administracyjnej.



