URZAD GMINY _
08-100 Ptorisk, ul. Pultuska 39 Ptonsk, dnia 07.05.2020r.
tel. 23/ 662-56-35, 662-56-89
fax 23/ 662-24-26
NIP 567-14-60-004

Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wojt Gminy Plonsk oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze: Podinspektor ds. ewidencji i rozliczen oplat komunalnych.
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Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie, ( o stanowisko moga sig¢ ubiega¢ réwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019r. poz.1282 ze zm.)

Petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze: kierunek ochrona $rodowiska, rolnictwo, le$nictwo,
administracja, prawo, zarzadzanie.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe

Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy

Wiedza w zakresie przepiséw prawa w szczegdlnosci ustroju administracji publicznej,
ustawy o gospodarce odpadami, ustawy o samorzadzie gminnym, KPA i innych ustaw
zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Dobra komunikacja spoleczna

Kreatywnos¢ i dyspozycyjnoscé.

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

Zadania gléwne
Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem i funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych na obszarze gminy
Udzial w opracowywaniu projektéw uchwal, aktéw prawa miejscowego i innych
dokumentéw przewidzianych ustawq o utrzymaniu czystosci i porzqdku w gminie oraz
i aktualizacja



3) Przygotowanie specyfikacji dla postgpowania przelargowego na wylonienie firmy
odbierajgcej odpady oraz udzialt w postgpowaniu przetargowyn.

4) Kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajgcych z przepiséw prawa w zakresie
funkcjonowania systemu odbierania  odpadow komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzqdku oraz prowadzenie postgpowar: administracyjnych
w w/w sprawach

5) Prowadzenie dziatar edukacyjno- informacyjnych w  zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami

6) zebranie danych przygotowanie i przekazanie sprawozdan oraz informacji z zakresu
prowadzonych spraw.

7) Prowadzenie spraw z zakresu oplat za odbidr odpadéw komunalnych.

8) Prowadzenie postgpowar administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach

wysokosci oplaty oraz zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami,

9) Prowadzenie rozliczen oraz windykacja zadluzen za odpady komunalne.

10) Obstuga rachunkowo — ksiggowa naleznosci z tytulu oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

11) Udostepnianie informacji o gospodarce odpadami na stronie internetowej Urzedu
( BIP )

12) Prowadzenie rachunkowosci oplat miesigczne  drukowanie kwitariuszy dla
poszezegblnych wsi, Ksiggowanie wplywow naleznosci finansowych.

13) Nadzorowanie inkasa nalezno$ci pieniginych, rozliczanie soltyséw w zakresie
dzialalnosci finansowej, naliczanie prowizji dla soltyséw dotyczqce] gospodarki
odpadami.

14) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjq wplat — wspéipraca z Urzedem
Skarbowym.

15) Udzielanie informacji, opracowywanie i publikacja obwieszczen dotyczgcych oplat
z zakresu gospodarki odpadami.

16) Nadzér nad pozbywaniem sig nieczystosci cieklych prowadzenie ewidencji zbiornikow
bezodplywowych wydawanie zezwoler na opréznianie zbiornikow.

17) Nadzér nad wykonaniem powierzonych zadan i wspolpraca z firmami odbierajgcymi
odpady komunalne.

18) Utworzenie i stala aktualizacja rejestru wlascicieli nieruchomosci niezamieszkalych.

19) Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej.

20) Biezgca kontrola osiggania przez gming odpowiednich pozioméw recyklingu.

Nadzér nad utworzeniem i utrzymaniem punktu selektywnego zbierania odpadéw
komunalnych.

21) Wysylanie i zbieranie deklaracji weryfikacja danych zawartych w deklaracjach
i wprowadzanie do systemu ewidencji bazy danych.

22) Sporzqdzanie sprawozdan i opracowywanie analiz z wymienionego zakresu zadan

23) Prowadzenie ewidencji naleznych oplat - przypis naleznosci

Zadania nieregularne




e Przestrzeganie przepisow ppoz., bhp, regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz
tajemnicy stuzbowe;j.

e Przygotowywanie i udostgpnianie informacji niezbgdnych do prowadzenia strony
Biuletynu Informacji Publicznej.

e Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy,

¢ Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie i nalezyte jego zabezpieczenie. Przestrzeganie
ustawy o ochronie danych osobowych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Miejsce pracy: Plofisk, Urzad Gminy.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstuga
interesantéw, przemieszczaniem si¢ wewnatrz Urzedu, na obszarze gminy Plofisk oraz miasta
Plonsk, praca na 1 etat w podstawowym systemie czasu pracy, zatrudnienie w oparciu 0 umowe
o prace, wynagrodzenie wyplacane miesiecznie.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata;

2) zyciorys-curriculum vitae podpisany przez kandydata;

3) kserokopie $wiadectw pracy - poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem (kazda zapisana strona);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
— po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$é z oryginalem (kazda zapisana
strona);

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.— poswiadczone
przez kandydata za zgodnosc z oryginatem (kazda zapisana strona);

6) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (Wzor
w zalgczeniu);

7) os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych oraz oéwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych
do zatrudnienia na stanowisku, o ktore kandydat si¢ ubiega (wzor w zalgezeniu);

9) kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzystaé z uprawniefi o ktérych mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych sa zobowigzani do zlozenia wraz
7z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé
poswiadczonego przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem (kazda zapisana
strona).



10) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru nastepujacej tresci:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1lit.a Rozporzqdzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s50b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE”.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacyjnym i nie bgda udostgpniane
podmiotom innym niz upowaznione na podstawie przepisdéw prawa.

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy Plonsk
jest Wojt Gminy Plonsk.
Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o prace wynika z:
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018r poz. 917 z p6zn. zm.)
-ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r poz. 1282
Z pézn. zm.)
Osobie, ktorej dane dotycza przyshuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.

7.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub poczta
w terminie do dnia 25.05.2020r. do godziny 16.00 pod adresem:

Urzad Gminy Plonsk

ul. Puttuska 39

09-100 Plonsk
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. ewidencji i rozliczen oplat komunalnych.

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy w Plonisku w dniu 29.05.2020r. o godz. 9.00

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Plonisk — pokéj nr 2
oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.ugplonsk.bip.org.pl. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 23 662-56-35
Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem testu lub/i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.ugplonsk.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu
niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMIONA) I NAZWISKO ......ooiiiiiii et
2. Data UrOGZENIA .......cocuiiiiiiei ettt et
B, BIANE KILRKIOWEY . ... somsiimss 5555505850 R SRR AR S D T R R RSB B

G WWYKSZIRIOBIIE .. ooiviiosorimamsinisns i iismmitsasion s s s T D A LA R4 S S PSSR G

(zawod, specjalnose, stopiert naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. KWalifiKaCie ZaWOUOWE. .. ... .. oiuiiit it et e e et et e e e e

...........................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Lp. | Nazwa pracodawcy Okres zatrudnienia stanowisko

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegodlnych

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i
faktycznym.

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)




................................................

(miejscowoéé i data)

O$wiadczenie

Ja nizej podpisany/a/

...................................................................................................

..................................................................................................................

(adres zamieszkania)

niniejszym o$wiadczam, Ze

1) nie bytem/tam skazany/na prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

2) mam petng zdolno$é¢ do czynnos$ci prawnych 1 korzystam z peini praw
publicznych,

3) ciesze sie nieposzlakowana opinia.

4) posiadam stan zdrowia pozwalajacy mi wykonywa¢ prace na stanowisku

....................................................

(podpis)



