Zarzadzenie Nr Or.120.33.2013
Wojta Gminy Szczutowo
z dnia 14 listopada 2013 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Szczutowie

Na podstawic art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U, Nr
223 poz. 1458 — z pézn. zm.) oraz Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie” stanowigcego zalacznik do
zarzgdzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego zarzadzeniem Nr 120.27.2011 z dnia 5
grudnia 2011 roku,

zarzadzam co nast¢puje:

§1

Oglaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. gospodarki odpadami komunalnymi w
Urzedzie Gminy w Szczutowie.

§2

Do przeprowadzenia postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze powotuj¢ komisje
rekrutacyjng w sktadzie:
1) Bogdan Kaczorowski — przewodniczacy komisji
2) Danuta Lesniewska - Nowicka - cztonek
3) Elzbieta Kruzel — czlonek.
§3
1. Termin rozpoczecia naboru - 15 listopada 2013 roku.

2. Termin rozpoczecia sktadania dokumentéw aplikacyjnych — poczawszy od 15 listopada 2013 r.

3. Ostatecz(r;xoy termin skiadania dokumentow aplikacyjnych uptywa w dniu 25 listopada 2013 roku o
godz. 15™.

4, Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze komisja rekrutacyjna przeprowadzi
wedtug zasad okreslonych w ,,Regulaminie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w
tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie”, stanowigcym zalgcznik
do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego zarzadzeniem Nr 120.27.2011 z
dnia 5 grudnia 2011 roku,

5. Harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzgdnicze okresla wyzej wymieniony
Regulamin.

§4

Integralng czgscig zarzadzenia sa zalgczniki:
1) Zatacznik Nr 1 - Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. gospodarki odpadami
komunalnymi.
2) Zalacznik Nr 2 — Opis stanowiska pracy

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy
$6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
Wi iny

Andrzej dowski



Zatacznik Nr |

do zarzadzenia Nr Or.120.33.2013
Wéjta Gminy Szczutowo

z dnia 14 listopada 2013 roku

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. gospodarki odpadami komunalnymi.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5A; 09-227 Szczutowo.

I1. Okreslenie stanowiska pracy :
1. Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi - w pelnym wymiarze czasu pracy.
2. Zakres zadan na stanowisku okresla ,,Opis stanowiska pracy” stanowigcy zalacznik do niniejszego
ogloszenia.

III. Okreslenie wymagan stanowiska urzedniczego:
1. Wymagania niezbedne.
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
3) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
4) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne pierwszego lub drugiego stopnia;
5) znajomos¢ ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ordynacji podatkowej, ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania
administracyjnego,
6) dobra znajomos$¢ obstugi komputera,
2. Wymagania dodatkowe.
1) znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;
2) znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych,
3) podstawowa znajomo$¢ procedur administracyjnych (KPA),
4) Znajomos¢ obslugi komputera (MS Office, Internet, poczta elektroniczna) i urzadzen
biurowych
5) Systematycznos$¢, komunikatywnosé, doktadno$é i sumiennosé.

IV. Wskazanie zakresu najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

1) Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji w sprawie wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

2) Prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3) Sporzadzanie sprawozdai i raportow dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi przez gmine
oraz prowadzenie akcji promocyjno- informacyjnej w zakresie sposobu gospodarowania odpadami
komunalnymi.

4) Wspoldzialanie w zakresie opracowywania specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia dla potrzeb
prowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia na odbiér i zagospodarowanie odpadow
komunalnych.

5) Prowadzenie (przy pomocy programu informatycznego) ewidencji oséb, od ktérych  sa odbierane
odpady komunalne w systemie zorganizowanym przez gmine.

6) Prowadzenie ksiggowosci optat wnoszonych przez osoby fizyczne, od ktérych sg odbierane odpady
komunalne.

7) Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie oplat poprzez wystawianie upomnieni i tytulow -
wykonawezych.

8) Sporzadzanie raportow, sprawozdan i zestawien na podstawie prowadzonej ewidencji wpfat.

9) Przygotowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie prowadzonej ksiggowosci .



10) Wspétdziatanie z innymi stanowiskami pracy w zakresie sporzadzania kalkulacji stawek oplat za
odbior odpadow.
11) Przygotowywanie projektow uchwal w sprawach ustalania odptatnosci za odbiér odpadow
komunalnych.
12) Sporzadzanie zatozen do projektu budzetu w zakresie objetym stanowiskiem pracy.
13) Inne prace zlecone przez Wojta i Kierownika Referatu.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia  0s6b
niepelnosprawnych w jednostce wynosi 9,09 %.

VI. Wskazanie wymaganych dokumentow.

1. Dokumenty niezb¢dne:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (Curriculum Vitae),

3) kwestionariusz osobowy

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

7) os$wiadczenie kandydata iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, niezbgdnych dla 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 — z pozn. zm.

9) Kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc — jezeli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia , o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

2.Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne do$wiadczenie zawodowe kandydata oraz
inne posiadane umiejetnosci, zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia, itp.).

VII . OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

1)

2)

3)

4)
3)

6)

7)

8)

Ostateczgg termin skltadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa w dniu 25 listopada 2013 roku o
godz. 157,
Wymagane dokumenty nalezy skladaé wylacznie w formie pisemnej, w zamknigtych kopertach z
podanym imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz dopiskiem: ,Nabor na
stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy w Szczutowie™
» osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Szczutowie przy ul. Lipowej 5a — pok. Nr 14,

w godzinach pracy urzedu tj 7.15 — 15,00.
> listem poleconym na adres: Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5a; 09-227 Szczutowo.
Pracownik Sekretariatu Urzedu Gminy w Szczutowie przyjmuje dokumenty bez otwierania
i nanosi na kopertach datg wplywu do kancelarii ogdlnej.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow droga elektroniczng.
W przypadku przestania dokumentéw poczta, beda one uznane za zlozone w terminie, jezeli
wplyna do Urzedu Gminy w czasie oznaczonym w ogloszeniu o naborze tj do godz. 15% w dniu 25
listopada 2013 roku. Dokumenty kandydatow, ktore wplyna do Urzedu Gminy w Szczutowie po
wyznaczonym terminie, nie bgdg otwierane i zostang odestane na adres zwrotny.
Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie mozna pobrac ze strony
internetowej lub otrzyma¢ w Urzedzie Gminy w Szczutowie pok. Nr 16.
Dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Gminy:
- telefonicznie 024 — 276-71-96 wew. 112
- lub osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy pok.15.
Lista kandydatoéw, ktorzy spelnia wymagania niezbg¢dne o ktérych mowa w pkt. I11.1 ogloszenia



oraz informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.szczutowo.nowybip.pl oraz tablicy ogloszen Urzedu Gminy Szczutowo.

9) Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze komisja rekrutacyjna
przeprowadzi wedhug zasad okreslonych w ,,Regulaminie naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie™
stanowiacy zalgcznik do zarzgdzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego
zarzadzeniem Nr 120.27.2011 z dnia 5 grudnia 2011 roku,

10) Harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze okresla wyzej
wymieniony regulamin.

11) Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy o pracg.
Pierwsza umowa o prace na okres probny 6 miesigcy, w tym czasie zostang sprawdzone
predyspozycje pracownika. W przypadku pozytywnej oceny zostanie zawarta umowa o prace.

Andrzej



Zalgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr Or.120.33.2013
Wojta Gminy Szczutowo

z dnia 14 listopada 2013 roku

OPIS STANOWISKA PRACY

: Nma jedn&s&% organizacyjnej Urzad Gminy w Szczutowie ; ul. Lipowa 5A; 09-227 Szczutowo

2. sgtus praﬁcwmka

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym - na umowe o
prace w pelnym wymiarze czasu pracy

3. ﬁma staemiska pmy* Istanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi

31 C-&f'islnienia;-:stanowiska

Prowadzenie gospodarki odpadami komunalnymi wigcznie
z ksiegowoscig opfat i egzekucjg administracyjng w zakresie oplat za
odbiér odpadow.

3.2 W strukturze organizacyjnej : fe Symbol komérki organizacyjnej

Referacie Rolnictwa i Infrastruktury

mgdu smgwasko znajéwe sie w: RI

|Kierownikowi Referatu Rolnictwa i Infrastruktury

mkﬁﬁ:ﬁa&tep@&aﬁy p:zeg

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska

3 'mw\m& zaste;pUJe

{Stanowisko ds. ochrony srodowiska

ik wspolpracuje

1) komarkami organizacyjnymi Urzedu,
|2) jednostkami organizacyjnymi Gminy Szczutowo,
3) Rada Gminy,
4) jednostkami pomocniczymi Gminy Szczutowo,
5) urzedami administracji rzadowej i samorzgdowej wszystkich
szczebli, inspekcjami i strazami.
B6) organami sprawiedliwosci | scigania
{7) organizacjami spolecznymi.

4. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci

mpodéﬂn odpadami
‘komunalnymi

1) Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji w sprawie wysokosci optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2) Prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

3) Sporzadzanie sprawozdar i raportow dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi przez gmine oraz prowadzenie akcji promocyjno- informacyjnej w
zakresie sposobu gospodarowania odpadami komunalnymi.

4) Wspétdziatanie w zakresie opracowywania specyfikacji istotnych warunkow
zamodwienia dla potrzeb prowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia na
odbiér | zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

|5) Prowadzenie (przy pomocy programu informatycznego) ewidencji osob, od ktorych

sg odbierane odpady komunaine w systemie zorganizowanym przez gmine.

6) Prowadzenie ksiegowosci optat wnoszonych przez osoby fizyczne, od ktorych sg

odbierane odpady komunalne.
7) Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie opfat poprzez wystawianie
upomnien i tytutdw wykonawczych.

 18) Sporzadzanie raportow, sprawozdan i zestawien na podstawie prowadzone]

ewidencji wptat.

:""-:.; 9) Przygotowywanie danych do sprawozdawczo$ci budzetowe] w zakresie

prowadzonej ksiegowosci .
10) Wspbidziatanie z innymi stanowiskami pracy w zakresie sporzgdzania kalkulacji
stawek optat za odbior odpadow.
11) Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach ustalania odptatnosci za odbior
odpaddw komunalnych.

: 12) Sporzadzanie zatozen do projektu budzetu w zakresie objetym stanowiskiem

pracy.

~ 113) Inne prace zlecone przez Wdjta i Kierownika Referatu.




Szczegolowy zakres

_|1) Prowadzenie spraw gminy w zakresie ochrony $rodowiska, ochrony

przyrody, gospodarki wodnej i fowiectwa, w szczegolnosSci:

a) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska ;

b) prowadzenie postepowan o wydanie decyzji na wycinke drzew i krzewow,
oraz spraw zwigzanych z zalesieniami i nasadzeniami,

c) opiniowanie programow gospodarowania odpadami niebezpiecznymi;

d) sprawowanie nadzoru nad gospodarka towiecka.

e) wspétpraca z podmiotami realizujacymi zadanie zwigzane z utrzymaniem i
konserwacja ciekéw podstawowych (rzeki, strugi, itp.) i melioracji
szczegotowych (rowy melioracyjne, drenarka, itp.),

2) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i

porzadku w gminach,

3) Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i

gornicze.

4) Realizacja zadan zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych;

S

'Uprawnienia wynikaja z
ustawy z dnia 21

1) Podejmowania decyzji i podpisywania pism w ramach odrebnego upowaznienia
przez Wojta.

2) Whioskowania w kwestii usprawnier i organizacji wiasnego stanowiska pracy,
pracy referatu i funkcjonowania Urzedu.

3) Proponowania rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych Urzedu i referatu oraz
zatatwiania indywidualnych spraw ludnosci.

4) Uzyskania od przetozonych wskazowek odno$nie sposobu zatatwiania
powierzonych spraw.

5) Uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy, a okreslonych Kodeksem Pracy.

6) Pozostatych uprawnien wynikajacych z przepiséw wewngtrznych dotyczacych
organizacji i funkcjonowania Urzedu.

1)
L 2)
13
4)

Terminowego, rzetelnego i skutecznego dziatania w zakresie powierzonych spraw.
Doktadnej znajomosci przepisow prawnych na zajmowanym stanowisku.
Zatatwiania spraw zgodnie z przepisami prawa i wymogami wiedzy fachowej.
Przestrzegania zasad gospodarnego i oszczednego wykorzystania Srodkow
rzeczowych i finansowych.

5) Scistego przestrzegania przepisow bhp i p.poz oraz przepisow wewnetrznych
Urzedu (w tym m.in.: Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego,
pozostatych regulaminow, polityk, instrukcji, wytycznych, itp.).

6) Ochrony danych osobowych, okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowiazujacego i instrukcjach wewnetrznych Urzedu.

7) Sumiennego wykonywania polecen stuzbowych przetozonych,

8) stosowania instrukgji kancelaryjnej | archiwizacji dokumentéw na zajmowanym

stanowisku.

|Pracownik administracji samorzgdowej zatrudniony na stanowisku urzedniczym,

wyposazonym w stanowisko komputerowe z monitorem ekranowym.
(Z racji na uzytkowanie monitora ekranowego co najmniej przez 4 godz. w o$miogodzinnym dniu pracy,

- |Urzad zapewnia okulary kerygujace wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza, na warunkach i zasadach
~ |okreslonych Regulaminem pracy Urzedu Gminy w Szczutowie)

Niezbedne

Dodatkowe

5. ‘@@Wku 2z zafrudnieniem
na stanowisku
‘urzedniczym

Pracownik musi spetnia¢ wymagania

- {p6zn. zm.).

1) upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.

2) Znajomos¢ obstugi maszyn i urzgdzen
biurowych (ksero, fax, obstuga komputera)
w zakresie podstawowym.

okreslone w art. 6 ust. 11 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z

|Postawa etyczna, wiedza specjalistyczna w
_|zakresie powierzonych spraw,

komunikatywno$¢, umiejetnoéé pracy w
zespole, zarzgdzanie informacja, inicjatywa.




