Bojszowy, dnia 03.04.2013r.

URZAD GMINY BOJSZOWY
ul. Gaikowa 35
43-220 Bojszowy

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko ds. gospodarki odpadami i obstugi administracyjno-finansowej
w Referacie Infrastruktury Technicznej i Gospodarki Komunalne;j

wymiar etatu 1

1. Wymagania:

a) niezbedne

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rOwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.);
wyksztalcenie wyzsze - kierunki: administracja, ekonomia, ochrona $rodowiska lub
techniczne;

minimum 3-letni staz pracy;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

znajomos$¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie
gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy prawo zamowien
publicznych, ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach, ustawy o
odpadach, ordynacji podatkowej, Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i1 rozchodéw oraz

srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych

b) dodatkowe:

biegta obstuga komputera (pakiet MS Office);
prawo jazdy kat ,B”, dodatkowym atutem mozliwo$¢ korzystania z samochodu

prywatnego dla celow stuzbowych;



— znajomos¢ topografii gminy (miejscowosci, ulice)

— doswiadczenie w pracy z klientem,;

— odpornos$¢ na stres;

— samodzielnos¢ i1 kreatywnosc;

— znajomos$¢ jgzykow obcych w stopniu min. §rednio zaawansowanym

2. Zakres zadan:

1.

10.

Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokos$ci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci objgtych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi, prezentacja i wyszukiwanie kart nieruchomosci w oparciu o dostgpne
filtry tj. miejscowos$¢, ulica, typ (zamieszkale, niezamieszkale, czg$ciowo
zamieszkale) itp.

Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych 1 kontrolnych w zakresie zlozonych
deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami.

Przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg i wnioskOw mieszkancow dotyczacych
realizacji ustugi.

Kontrola realizacji ushugi odbioru odpadéw komunalnych ze szczegdlnym
uwzglednieniem analiz  organizacji transportu odpadow do miejsc ich
zagospodarowania.

Prowadzenie spraw administracyjno-finansowych referatu, w tym tworzenie budzetu
z zakresu zadan gospodarki komunalnej, sporzadzanie planu i1 sprawozdan
finansowych z zakresu pracy referatu.

Naliczanie oraz pobieranie oplaty rocznej za urzadzenia infrastruktury techniczne;j
niezwiazane z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego
umieszczone w pasie drogowym publicznych dréog gminnych w uzgodnieniu z
inspektorem do spraw gospodarki komunalne;.

Ewidencjonowanie i rozliczanie §rodkow finansowych wykorzystanych w referacie.
Whnioskowanie o zapewnienie $rodkéw finansowych, ustalanie zaangazowania
finansowego w zakresie zadan realizowanych przez referat.

Przygotowywanie informacji i analiz z zakresu pracy referatu w zakresie ustalonym

przez przetozonego.



3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzedu Gminy (II pigtro), jak rbwniez praca w terenie
w granicach administracyjnych gminy. Brak w budynku Urzgdu Gminy podjazdéw oraz
wind dla os6b niepetnosprawnych. W pomieszczeniu pracy waskie drzwi oraz

doj$cia/przejscia, ktore utrudniaja poruszanie sig¢ wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy: zwiazane z praca przy komputerze oraz praca w terenie,
przemieszczaniem si¢ w wewnatrz budynku, codziennym kontaktem bezposrednim lub
telefonicznym z klientami urzgdu. Na stanowisku pracy brak specjalnych urzadzen

umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w Urz¢dzie Gminy w

miesiacu poprzedzajacym nabor wynosil mniej niz 6%.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
a) list motywacyjny,
b) curriculum vitae,
c) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow),

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e) dokumenty potwierdzajace staz pracy,

f) dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje,

g) opis czynno$ci wykonywanych w ramach dotychczasowej pracy zawodowej, w
zakresie przydatnym na stanowisku objgtym naborem.

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

1) oswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysSine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwo skarbowe

(w_przypadku wyboru oferty w wyniku przeprowadzonego naboru dostarczenie

zaswiadczenia o niekaralnosci przed nawiazaniem stosunku pracy),

J) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na w/w stanowisku,

k) oswiadczenie o0 zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania

1 regulaminem organizacyjnym urzedu,



http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/kwestionariusz_osobowy_osoby_ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie.doc
http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/oswiadczenia_nabor(1).doc
http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/oswiadczenia_nabor(1).doc
http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/oswiadczenia_nabor(1).doc
http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/oswiadczenia_nabor(1).doc
http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/291/file/NABOR/2013/1-_GK/Oswiadczenie_regulaminy.doc
http://bip.bojszowy.pl/pl/15981/1,24204/zarzadzenie-nr-120-14-2012-w-sprawie-zmiany-zarzadzenia-nr-0152-64-2009-wojta-gminy-bojszowy-z-dnia-23-02-2009r-w-sprawie-przyjecia-regulaminu-pracy-w-urzedzie-gminy-bojszowy.html
http://bip.bojszowy.pl/pl/15981/1,24203/zarzadzenie-nr-120-13-2012-w-sprawie-zmiany-zarzadzenia-nr-120-1-2012-wojta-gminy-bojszowy-z-dnia-13-01-2012r-w-sprawie-zmiany-zarzadzenia-nr-0152-72-2009-wojta-gminy-bojszowy-z-dnia-15-04-2009r-w-sprawie-ustalenia-r
http://bip.bojszowy.pl/pl/2090/0/regulamin-organizacyjny.html

1) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osoéb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

m) oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B oraz dysponowaniu samochodem,

n) wlasna koncepcja sposobéw weryfikowania danych podawanych w deklaracjach o

wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub
poczta elektroniczna na adres: esp.bojszowy@o2.pl w przypadku posiadania
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub poprzez platform¢ ePUAP w przypadku
posiadanego Profilu Zaufanego lub poczta na adres urz¢du gminy z dopiskiem:

»,Nabor na stanowisko ds. gospodarki odpadami i obslugi administracyjno-

finansowej” w terminie do dnia 15.04.2013 r.

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci speliajacy wymogi formalne bgda informowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.

Planowany termin zatrudnienia od dnia 01.05.2013r. Zatrudnienie na stanowisku
podinspektora lub inspektora zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych

oraz zgodnie z obowiazujacym w Urz¢dzie Gminy Regulaminem Wynagradzania.

Kandydat, ktory nie byl dotychczas zatrudniony na stanowisku urzedniczym w organach
administracji publicznej zobowiazany bedzie do odbycia stuzby przygotowawczej

zakonczonej egzaminem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j

Urzedu Gminy oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzgdu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.).



