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Wijt Gminy Komaréwka Podlaska
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze —

STANOWISKO DS. GOSPODARKI ODPADAMI KOMUNALNYMI

I OBSLUGI RADY
w Urz¢dzie Gminy Komaréwka Podlaska
ul. Krotka 7,21-311 Komardwka Podlaska

OKkreslenie stanowiska:
STANOWISKO DS. GOSPODARKI ODPADAMI KOMUNALNYMI I OBSLUGI

RADY - pelny etat

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na oferowanym stanowisku;
wyksztalcenie wyzsze;

znajomos¢ obslugi komputera — pakiet Microsoft Office (Excel, Word),
umiejetnosc obslugi poczty e-mail;

brak prawomocnego skazania za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ ustaw:

- ustawa o utrzymaniu czystoscei i porzadku w gminach
- 0 ochronie danych osobowych,

- ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego,

- 0 samorzgdzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzgdowych.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

prawo jazdy kat, B,

zdolnosci analityczne, organizacyjne i komunikacyjne;

umiejetnosé analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskéw;
umiejetnod¢ poprawnego formulowania decyzji administracyjnych;
odpowiedzialnos¢ i dokladnosé realizacji powierzonych zadan,

umiejetnosé pracy pod presjg czasu, odpornosé na stres;

umiejetno$¢ pracy w zespole, dobrej organizacji pracy, analizy dokumentéw
oraz samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania
pracy.




IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

y
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

1. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi, w tym:

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Gminy Komaréwka Podlaska;
obsluga systemu informatycznego obstugujacego system gospodarki odpadami
komunalnymi;

stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wiascicieli nieruchomosgei
zamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi oraz rejestru
przylgezy kanalizacyjnych i zbiornikéw bezodplywowych na nieczystosci plynne;
prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi oraz oprézniania zbiornikéw bezodplywowych;

sporzgdzanie sprawozdawczodci i informacji dot. gospodarowania odpadami
komunalnymi, w tym sprawozdawczosei GUS,

kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych,

wspdlpraca z organami administracji publicznej, ochrony §rodowiska oraz innymi w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

prowadzenie postgpowarn administracyjnych, w tym opracowywanie projektow decyzji
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, pozbywania sig nieczystosci
plynnych oraz realizowania obowigzkéw wynikajacych z regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy Komaréwka Podlaska;

prowadzenie postgpowaii egzekucyjnych dotyczacych oplat i kar naliczanych z tytutu
prowadzonej gospodarki odpadami komunalnymi oraz pozbywania si¢ nieczystogci
plynnych, wspélpraca z Referatem Finansowym w tym zakresie,

10) przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci oplat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi;

11) monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywéz odpadéw komunalnych,
12) prowadzenie i aktualizacja rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie transportu i

odbioru odpadéw komunalnych,

2. Z zakresu obslugi Rady :

D)

2)

3)

4)

3)

6)
7

obsluga kancelaryjno-biurowa rady gminy i jej komisji, opracowanie materialow z
obrad, uchwal, postanowieii i wnioskow oraz przekazywanie ich odpowiednim
organom;

zapewnienie prawidlowego przygotowania materialow na sesje, posiedzenia komisji,
zbieranie materialéw begdgcych przedmiotem obrad, przedstawienie ich Wojtowi i
wlasciwym komisjom;

opracowanie projektéw planu pracy Rady Gminy i Komisji oraz rocznego planu pracy
i informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajgcych z ustalonych programow
i planow;

wspoldzialanie z Przewodniczgcymi wlasciwych Komisji Rady Gminy w
szezegolnosel w zakresie zapewnienia udzialu Komisji w opiniowaniu waznych
projektéw uchwal;

opracowanie w zakresie zleconym przez Wéjta informacji ocen wnioskéw komisji
przez organy do ktérych byly one kierowane. Ocena prawidlowosci i terminowosci
realizacji interpelacji i wniosk6w radnych przez organy do ktérych zostaly przekazane
do realizacji;

obsluga dyzuréw Przewodniczgcego Rady Gminy;

zapewnienie ze strony biura obstugi rady, niezbednej pomocy radnym w wykonywaniu
ich mandatu radnego;




8) prowadzenie niezbgdnej statystyki dotyczgcej radnych;

9) prowadzenie dokumentacji organéw samorzadu mieszkancéw, ewidencji podjetych
uchwal i wnioskéw oraz sprawowanie kontroli i przebiegu ich realizacji;

10) zamieszezanie informacji o posiedzeniach organdéw gminy na tablicy ogloszei oraz na
stronie internetowej gminy;

11) realizacji zadan z zakresu obslugi jednostek pomocniczych (solectw).

3. Z zakresu wyplacania dodatkéw mieszkaniowych:

1) kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie decyzji administracyjnych;

2) wspoldzialanie z zarzadeg lokali oséb korzystajacych z dodatkéw mieszkaniowych
oraz GOPS w zakresie sporzgdzania wywiadow srodowiskowych;

3) sporzadzanie list wyplat dodatkéw mieszkaniowych;

4) prowadzenie ewidencji 0séb korzystajacych z dodatkéw mieszkaniowych.

4, Z zakresu wyplaty dodatkéw energetycznych:

Kompleksowa obstuga administracyjna zryczaltowanego dodatku energetycznego, w tym:
1) kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie decyzji administracyjnych;

2) sporzadzanie list wyplat,

3) prowadzenie ewidencji osob korzystajacych z dodatkéw energetycznych,

4) sporzgdzanie informacji i sprawozdan rzeczowo-finansowych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)  praca wykonywana w Urzedzie Gminy Komardwka Podlaska, ul. Krétka 7;

2)  budynek niedostosowany do poruszania si¢ oséb niepelnosprawnych na wézku
inwalidzkim;

3)  40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy. Godziny pracy od poniedzialku do
pigtku: 7:30 — 15:30;

4)  praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprz¢tu komputerowego,
obstuga urzadzen biurowych, praca na dokumentach;

5)  wymuszona pozycja ciala;

6)  wysilek gléwnie umystowy;

7)  o$wietlenie $wiatlem naturalnym i sztucznym;

8)  praca zwigzana glownie z kontaktem osobistym i telefonicznym z interesantami,
wymagajgca dobrej organizacji pracy wlasnej,

9)  planowana data zatrudnienia: styczen 2018 r.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny - opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych dla celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 922 z p6zn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2016 1. poz. 902 z pdzn. zm).



2. Zyeiorys — (curriculum vitae) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,
potwierdzonej wiasciwymi dokumentami, opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 922
z pozn, zm,) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm),

3. Dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie lub uwierzytelniona Kkopia
dokumentow (dyplomy, $wiadectwa szkolne, za$wiadczenia o ukonczonych
kursach, szkoleniach itp.).

4. Oryginal kwestionariusza osobowego.

5. OS$wiadczenie kandydata o nickaralno$ci za przest¢gpstwo umy$lne lub
informacja o niekaralnodci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzone datg nie
wczesniej niz na miesige przed zlozeniem dokumentéw aplikacyjnych.

6. OS$wiadczenie lub za$wiadczenie lekarskie o stanie zdrowia stwierdzajace, ze
stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku ds. inwestycji,
gospodarki komunalnej, budownictwa drogowego i zaméwien publicznych.

7. O$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji.

8. W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosg.

Uwaga: Przedlozone dokumenty aplikacyine musza byé podpisane. W przypadku
zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wegladu oryginaléw
dokumentdéw.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentoéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem:

NABOR NA STANOWISKO DS, GOSPODARKI ODPADAMI KOMUNALNYMI
I OBSLUGI RADY

w terminie do dnia 10 stycznia 2018 roku do godz. 13:00 osobiscie w sekretariacie
Urzgdu Gminy Komaréwka Podlaska, ul. Krotka 7, 21-311 Komaréwka Podlaska lub
pocztg na adres Urzgdu Gminy Komaréwka Podlaska,ul. Krotka 7, 21-311 Komaréwka
Podlaska.

2. W przypadku wyslania dokumentéw pocztg decyduje data i godzina ich
dorgczenia do Urzgdu Gminy Komardéwka Podlaska.

3. Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane,

4. Termin otwarcia ofert nastgpi w dniu 10 stycznia 2018 roku.




IX. Informacje dodatkowe:

1. Wéjt Gminy zastrzega sobie prawo odwolania naboru w catosci lub czesci,
przedluzenia terminu skiadania ofert.

2. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjng
majgcg na celu stwierdzenie zgodnosci z zasadami naboru oraz kompletnogci
zlozonych dokumentdéw.

W wyniku analizy dokumentéw komisja rekrutacyjna wytypuje liste
kandydatow, ktérzy spelnig wymagania niezbedne i zlozyli w sposdb
prawidlowy dokumenty aplikacyjne okreslone w niniejszym naborze.

3. Zakwalifikowani Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedlozy¢ informacje o niekaralnosci.
Warunki, sposéb i tryb udzielania informacji o osobach (informacji o
niekaralnosci) okresla rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci w sprawie
udzielania informacji o osobach oraz podmiotach zbiorowych na podstawie
danych zgromadzonych w krajowym rejestrze karnym

z dnia 7 lipca 2015 r. (Dz.U. z 2015 r. poz. 1025)

5. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy
przeznaczone sg wylgcznie do wiadomoscei tych osob, ktére biorg udzial
wnaborze ipodlegajg ochronie zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych.

6. Pierwszenstwo w zatrudnieniu _majg kandydaci z terenu Gminy

Komarowka Podlaska.

Komaréwka Podlaska, 2017-12-28 o -
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