Racigzek, 15.10.2021 r.

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

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Racigzku

ul. Wysoka 4, 87 — 721 Racigzek
tel. 54 283 16 61

2. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy:

Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi

Wymiar czasu pracy — pehy etat.

Rodzaj umowy —umowa o pracg.

Podstawowy system czasu pracy.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Raciazku, teren Gminy Racigzek.

3. Wymagania niezbedne:

a) spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych okres$lonych dla stanowisk urzg¢dniczych,

b) wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja.

c¢) minimalny staz pracy — 3 lata,

d) znajomos¢ nastepujacych przepiséw prawa:

- Ustawa o samorzadzie gminnym,

- Ustawa ordynacja podatkowa,

- Ustawa o utrzymaniu czystoéci i porzadku w gminach,

- Kodeks postgpowania administracyjnego,

- Ustawa o ewidencji ludnosci,

- Ustawa o dowodach osobistych,

) umiejetnos¢ obstugi programéw GOK+, WIP+,

f) umiejetnosé obstugi programéw Radix — Elud, Wyb,

g) znajomo$¢ funkcjonowania programu do obslugi systemu rejestréw panstwowych
wZrodio”.

h) prawo jazdy kat. B.

4. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa,

b) umiejetnosé obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX,

¢) umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, komunikatywnosé,
skrupulatnosé,

e) dyspozycyjnosc.



5. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

10.

LL.

L2,
13.

14.

15

18.
19,

20,

21

25

27

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Gminy Racigzek.

Obstuga systemu informatycznego obshugujacego system gospodarki odpadami
komunalnymi (program WIP+ System windykacji Optat i Podatkow, program GOK+
System gospodarowania odpadami komunalnymi).

Utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomodci  zamieszkalych  objetych  systemem  gospodarki  odpadami
komunalnymi.

Wspohudzial w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwatl i aktow
prawa miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach oraz stata ich weryfikacja.

Przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi.

Kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych.

Wspélpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

Prowadzenie postepowan egzekucyjnych dot. optat i kar naliczonych z tytutu
prowadzonej gospodarki odpadami komunalnymi.

Przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci opfat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej
potrzeby zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadéw komunalnych.

Monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywoéz odpadéw komunalnych, przez
przedsigbiorce (zgodno§¢ z harmonogramem, odbi6ér odpadéw z PSZOK, odbior
odpadéow wielkogabarytowych, prawidlowo$¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych
oraz kart odpad6w i realizacji pozostatych obowigzkéw wynikajacych z umowy).
Obstuga interesantéw w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.
Opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen organéw gminy dot. prowadzonych
spraw na zajmowanym stanowisku pracy.

Zastepstwo pracownika na stanowisku ewidencji ludnosci i dowod6éw osobistych.

. Przyjmowanie zgloszen pobytu stalego i czasowego
16.

17,

Przyjmowanie zgloszen wymeldowan z pobytu stalego i czasowego.

Przyjmowanie zgloszen wyjazdu oraz powrotu 2z wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych pobyt staly i czasowy.

Udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkaicow oraz rejestru
cudzoziemcow.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych.

. Przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL.
22,
23.
24,

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.
Weryfikacja danych zawartych we wniosku o wydanie dowodu osobistego.
Wydawanie dowodow osobistych.

. Wydawanie zaswiadczefi o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.
26.

Prowadzenie dokumentacji kopert dowodowych.

. Udostepnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowod6éw osobistych oraz

dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.



Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (t. j. Dz.U. z 2021 r., poz. 672)
wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ zlozone w jezyku polskim.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Stanowisko pracy usytuowane jest na pigtrze budynku znajdujgcego si¢ pod adresem:

ul. Wysoka 4, Racigzek — budynek nie jest wyposazony w windg.

2) Praca administracyjno — biurowa, obstuga biurowych urzadzeri technicznych i komputera
z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych oraz praca w terenie.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie przekroczyl 6%.

8. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV), uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowe,

- oryginal kwestionariusza osobowego,

- kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

- kserokopie zagwiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

- kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty dotyczace dotychczasowego przebiegu
zatrudnienia,

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

- oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- o§wiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb potrzebnych do procesu rekrutacji,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

- w przypadku kandydata z orzeczona niepetnosprawnoscig — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosg.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
. Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. gospodarki odpadami komunalnymi” osobiscie

w sekretariacie urzedu (pok. Nr 3) lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy w Racigzku, ul.
Wysoka 4, 87 — 721 Racigzek w terminie do dnia 25.10.2021 r. do godz. 15 * (decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy). Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzedu Gminy Racigzek oraz na tablicy ogloszen urzedu.
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