Zatacznik do Zarzadzenia Nr 275 /2017
Burmistrza Rzgowa
z dnia 27 pazdziernika 2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
— PODINSPEKTORA DS. UTRZYMANIA CZYSTOSCI I GOSPODARKI ODPADAMI

Burmistrz Rzgowa
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze -

podinspektora ds. utrzymania czystosci i gospodarki odpadami

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, Plac 500 — lecia 22, 95 — 030 Rzgow

(nazwa i adres jednostki)
Data publikacji oferty: 27.10.2017 r.
Data waznosci oferty: 14.11.2017r.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Rzgowie,
Plac 500 — lecia 22, 95 — 030 Rzgéw
11. Nazwa stanowiska pracy: podinspektor ds. utrzymania czystosci i gospodarki odpadami

111. Wymagania:

1.Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) co najmniej wyksztalcenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na
przedmiotowym stanowisku i co najmniej 3 — letni staz pracy, lub

wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na przedmiotowym stanowisku
(preferowane kierunki w szczeg6Inosci: ochrona srodowiska, gospodarka odpadami, prawo, administracja, zarzadzanie
srodowiskiem);

6) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku podinspektora ds. utrzymania czystosci i
gospodarki odpadami.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisdw wynikajacych z ustaw:
- ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1289),
- ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (tj. Dz. U. 22016 r. poz. 1987 z pézn. zm.),
- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa — (tj. Dz. U. z2017 r. poz. 201 z p6zn. zm.) - dziat [I1 i IV,
-ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1201 z
pézn. zm.),
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22017 r. poz. 1875),
- ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2016 r. poz.1764),
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1257);
2) mile widziana umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych:

GOMIG - odpady,

KSZOB - system ksiggowosci zobowiazan,

Egzekucje - system zarzadzania wierzytelno$ciami;
3) mile widziane doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publiczne;j;
4) umiejetnoéé obstugi komputera, w tym pakietow biurowych w zakresie edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego (w
tym MS Office) oraz obstugi urzadzen biurowych (urzadzenie wielofunkcyjne, faks, itp.), systemu informacji prawnej;
5) mile widziana znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,
w szczegolnoscei samorzadu szczebla gminnego;
6) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, zarzadzania informacja, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
odpowiedzialno$¢, kreatywnos$¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢, odporno$é na stres;
7) gotowos¢ podjecia zatrudnienia w miesigcu grudniu 2017 r.

Wymagania dodatkowe zostana przez Komisje Konkursowa zweryfikowane podczas rozmowy kwalifikacyjnej.
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IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku podinspektora ds. utrzymania czystosci i

gospodarki odpadami bedzie nalezalo:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzagdku, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych  wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach;

2) wspotudzial w opracowywaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwal wymaganych ustawa o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja;

3) dokonywanie kontroli stanu sanitarno - porzadkowego majacego wplyw na $rodowisko naturalne, likwidowanie
dzikich wysypisk; :

4) kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania systemu
odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie Gminy Rzgdw przez wihascicieli nieruchomosci oraz przedsigbiorcow i podejmowanie dziatan w
przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci.

2. realizacja zadan w zakresie gospodarki odpadami, a w szczegé6lnosci:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw komunalnych na
terenie Gminy Rzgdw;

2) wspotudzial w opracowywaniu potrzebnych dokumentdw, projektéw uchwatl w zakresie wynikajacym z ustawy w
sprawach zwiazanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi oraz stata ich weryfikacja;

3) planowanie i realizacja budzetu w zakresie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci na stanowisku;

4) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

5) przeprowadzanie kontroli z zakresu prawidlowej gospodarki odpadami na terenie Gminy, w tym przestrzegania
zakazu palenia $mieci;

6) przygotowywanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan, informacji i
analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnym;

7) przygotowywanie i aktualizowanie informacji podlegajacych umieszczeniu na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie wykonywanych zadan;

8) wspdtudzial w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamoéwienn publicznych na odbior i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

9)  opracowywanie  wnioskéw 1 wspoldzialanie z  odpowiednimi = komérkami < w  Urzedzie
w ich opracowaniu w celu pozyskiwania srodkéw finansowych ze zrédet pozabudzetowych;

10) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki odpadami;

11) prowadzenie kampanii edukacyjno - informacyjnej wérdd mieszkancow;

12) realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby zwiazanych z
funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.

3. realizacja zadan w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan zwiazanych z okre$leniem w drodze decyzji wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, prowadzenie postgpowan w przedmiocie nadptat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

2) obstuga systemow informatycznych do zarzadzania gospodarka odpadami i optatami z tego tytutu;

3) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) stala aktualizacja bazy danych wiascicieli nieruchomoéci objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

5) ewidencjonowanie, ksiggowanie i egzekucja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6) terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju dokumentacji oraz akt podatkowych;

7) systematyczna analiza naleznosci poprzez uzgodnienia sald ksiggowych i sporzadzanie zestawien zaleglosci,
naleznosci, wplat oraz zwrotow nadptat;

8) kontrola terminowosci dokonywanych przez podatnikéw wplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

9) prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w tym wystawianie, ewidencjonowanie i przesylanie upomnien i wezwan do zaplaty, tytuldw
wykonawczych, kontrola realizacji tytutéw wykonawczych.

4. realizacja zadan w zakresie gospodarki nieczystosciami plynnymi, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow oraz zawartych uméw
na wywdz nieczystosci ptynnych;

2) nadzér nad sprawozdawczoscia przedsigbiorcow posiadajacych zezwolenie na opr6znianie zbiornikéw
bezodptywowych i transport nieczystoéci ciektych z terenu Gminy Rzgow;

3) prowadzenie postgpowan zwiazanych ze zgloszeniem eksploatacji przydomowej oczyszczalni $ciekdw;

4) przeprowadzanie kontroli z zakresu wykonywania obowiazku usuwania nieczystosci cieklych wynikajgcych z
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.
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V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miejski w Rzgowie, Plac 500 - lecia 22, 95-030 Rzgow.

Budynek pigtrowy, przystosowany dla potrzeb 0sob niepetnosprawnych. Oferta pracy dostepna dla osdb
niepetnosprawnych;

2) Wymiar czasu pracy: | etat - pelen wymiar czasu pracy.

Liczba godzin pracy w tygodniu: podstawowy system czasu pracy, tj. 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w
przecigtnie 5 — dniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym;

3) rodzaj zatrudnienia: pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony lub nieokreslony. W przypadku
0s0b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa o prace zostanie zawarta na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy;

4) rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno — biurowy, polega na $cistej wspolpracy z innymi
pracownikami i bezposrednim kontakcie z interesantami;

5) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie oswietlenie, biurko, szafy, telefon;

6) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe wymiaru czasu pracy.

V1. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej
oraz zatrudnianiu o0sob niepelnosprawnych wynosil mniej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

3) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peni praw
publicznych;

4) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku podinspektora
ds. utrzymania czysto$ci i gospodarki odpadami (praca przy komputerze);

7) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
pracy na stanowisku podinspektora ds. utrzymania czystosci i gospodarki odpadami ($wiadectwa ukonczenia szkoty
$redniej, dyplomu ukonczenia studiow wyzszych, za§wiadczen, certyfikatow ukonczonych kurséw, szkolen);

8) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy - kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub
innych dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia np. zaswiadczen o zatrudnieniu (kserokopie dokumentow
potwierdzajacych staz pracy przedkladane obowiazkowo, jezeli kandydat nie posiada wyzszego wyksztatcenia);

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22016 r.
poz. 902 z p6zn. zm.);

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22016 r. poz. 902 z pézn. zm.).

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wiasnorgcznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$é z oryginatem opatrujac je wlasnorecznym podpisem i data.

V1I1. Sposob, termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podaniem imienia i nazwiska oraz
adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:

»Dotyezy naboru na stanowisko urzednicze — podinspektora ds. utrzymania czystosci i gospodarki odpadami”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 listopada 2017 r. do godz. 17.00,

w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Rzgowie, Plac 500 — lecia 22, 95 — 030 Rzgow,

lub przestac na adres: Urzad Miejski w Rzgowie, Plac 500 - lecia 22, 95 — 030 Rzgow.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego w Rzgowie po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.
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Dodatkowe informacje

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — podinspektora ds. utrzymania czystosci i gospodarki odpadami przeprowadzi
Komisja Konkursowa powolana przez Burmistrza Rzgowa, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Rzgowie oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Rzgéw — wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 143/2016
Burmistrza Rzgowa z dnia 13 wrze$nia 2016 roku (Regulamin naboru dostgpny jest na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Rzgowie (http://bip.rzgow.pl) oraz w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, Plac
500 - lecia 22, 95 — 030 Rzgow).

Z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze
— podinspektora ds. utrzymania czystosci i gospodarki odpadami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w
zakresie wskazanym w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Miejskim w Rzgowie - pok. 34 oraz telefonicznie pod nr 42 — 214 —
12 — 10 wew. 124. Informacji udziela: Katarzyna Berczak — Lato.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze — podinspektora ds. utrzymania czystosci i
gospodarki odpadami bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Rzgowie (http://bip.rzgow.pl) w zakladce ,Menu podmiotowe” — ,Nabér na wolne stanowiska
pracy” oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, Plac 500 - lecia 22, 95 — 030 Rzgow.
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