Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty
oglasza nabor kandydatéw
do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach
na stanowisko pracy do spraw gospodarki odpadami komunalnymi

w zespole do spraw gospodarki przestrzennej, gospodarki gruntami, komunalnej,

rolnictwa i ochrony Srodowiska.

1. Wymagania niezbedne do pracy na stanowisku:
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9
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S)

wyksztalcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

prawo jazdy kategorii B,

doswiadczenie zawodowe — odbyta praktyka zawodowa lub staz absolwencki lub
przygotowanie zawodowe,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

znajomo$¢ obstugi programow ,,Microsoft Office” i ,,0Open Office”,

umiejetnos¢ pracy w zespole, che¢ zdobywania wiedzy, odpowiedzialnosé,
sumiennos$¢, staranno$¢ i systematyczno$¢ w pracy,

nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe do pracy na stanowisku:

wyksztalcenie wyzsze w zakresie ochrony srodowiska, prawa, administracji lub
ekonomii,

doswiadczenie w pracy na stanowisku do spraw gospodarki odpadami
komunalnymi,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ochrony $rodowiska, w tym ustawy o
utrzymaniu czysto$ci i1 porzadku w gminach oraz kodeksu postepowania
administracyjnego,

znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz ustawy kodeks pracy,

predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢, konsekwencja w
realizacji zadan, dazenie do podnoszenia kwalifikacji, tatwo$¢ nawigzywania
kontaktow, odporno$¢ na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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przygotowywanie projektow uchwat oraz kalkulacji kosztow dotyczacych
systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych,

przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia postgpowania przetargowego
na odbieranie odpadow komunalnych od witascicieli nieruchomosci,

kontrola i nadzér nad dziatalnos$cig przedsiebiorcow odbierajacych odpady
komunalne od wlasScicieli nieruchomosci,

nadzor nad funkcjonowaniem punktu selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych,
tworzenie bazy danych, sluzacej do prowadzenia prawidtowej gospodarki
odpadami komunalnymi,

prowadzenie rejestru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
ksiggowanie wplywoéw 1 zwrotow optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

prowadzenie kont osobowych dla wiascicieli nieruchomosci zobowigzanych do
uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,



10) naliczanie 1 dokonywanie przypisu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

11) miesi¢czne uzgadnianie z zespoltem ds. ksiggowos$ci budzetowej wptywow z opflat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12) wspodlpraca z organami windykacyjnymi,

13) wspotpraca z Policja w zakresie przestrzegania zapiséw ustawy o utrzymaniu
czystosci i1 porzadku w gminach,

14) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych,
potrocznych 1 rocznych z wykonania dochodow z optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

15) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz prowadzenie kontroli zgodno$ci ztozonych deklaracji ze
stanem faktycznym,

16) prowadzenie postepowan w/s okre$lenia wysoko$ci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, w przypadku niezlozenia deklaracji o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

17) prowadzenie postgpowan w/s okreslenia wysokosci zalegtosci z tytulu optlaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz postgpowan dotyczacych egzekucji
zalegtych nalezno$ci poprzez wystawianie upomnien, naliczanie odsetek od
nieterminowych wptat, wystawianie tytutow wykonawczych,

18) kontrola prawidlowosci wnoszonych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

19) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci, ktérzy nie sg zobowigzani do ponoszenia optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy,

20) nadzér nad przestrzeganiem przez wiascicieli nieruchomos$ci, ktorzy nie sa
zobowigzani do ponoszenia oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na
rzecz gminy, obowigzkow w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

21) wydawanie decyzji w przypadku witascicieli nieruchomosci, ktoérzy nie sa
zobowigzani do ponoszenia oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na
rzecz gminy, a nie zawarli umow na pozbywanie si¢ zebranych na terenie
nieruchomosci odpadow komunalnych oraz nieczystosci ciektych,

22) prowadzenie postgpowan w sprawie nakazu usuni¢cia odpadoéw z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania,

23) kontrola przestrzegania i stosowania przepisdéw ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

24) nadzér nad wykonaniem przez Gming obowigzkow osiggniecia wynikajacych z
przepisOw prawa poziomoéw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia,
odzysku i ograniczenia sktadowania odpadow,

25) sporzadzanie wynikajacych z przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach sprawozdan dotyczacych gospodarki odpadami
komunalnymi,

26) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczeg6lnosci w zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

27) realizacja innych zadan i1 dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej
potrzeby zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadow komunalnych.



4. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)

3)

Srodowisko pracy. Pelny etat. Godziny pracy state od 7°° do 15°° w poniedziatek,
wtorek i czwartek. W $rode od 7°° do 18%, w piatek od 7°° do 13%. Praca
wykonywana na terenie Urzedu Miasta 1 Gminy w Prabutach, gtownie w
pomieszczeniu biurowym na I pigtrze. Pozostala infrastruktura: schody, korytarze,
sanitariaty. O$wietlenie sztuczne 1 naturalne. Budynek nie jest przystosowany dla
0s6b niepetnosprawnych. Wyjazdy stluzbowe samochodem osobowym w celach
prowadzenia wizji lokalnych, szkoleniowych i1 konsultacyjnych. Obstuga sprzetu
biurowego i komputerowego, praca na dokumentach, kontakt z klientami Urzedu.
Srodki pracy. Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, faks oraz inne
typowe narzedzia do pracy biurowej. Biurko o dwoch blatach, krzesto obrotowe z
koétkami jezdnymi.

Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne. Praca zaliczana do lekkich pod
wzgledem obciazenia fizycznego. Nie wymaga szczegdlnych predyspozycji
zdrowotnych, jedynie ogdélnego dobrego stanu zdrowia. Wymagane s3a
podstawowe badania lekarskie i szkolenia z zakresu bhp. Wymagana sprawno$¢
komunikowania si¢ na poziomie interpersonalnym.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w grudniu 2015 r., w Urzgdzie Miasta i
Gminy w Prabutach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynidst 9,6%.

6. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

kserokopie  dokumentow  poswiadczajacych  stopien  niepelnosprawnosci
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) — dotyczy
kandydatow niepelnosprawnych,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV muszg by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tj. z 2002 r. DZ.U. Nr101, poz.926 z pozn. zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z pozn. zm.).



7. Miejsce, sposob i termin skladania ofert.
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
lub doreczone listownie w terminie do dnia 22 stycznia 2016 roku do godziny 13" pod
adresem: Urzad Miasta i Gminy w Prabutach ul. Kwidzynska 2, 82-550 Prabuty, w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Prabutach — stanowisko do spraw gospodarki odpadami
komunalnymi”.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Konkurs przebiega¢ bedzie w dwoch etapach. W pierwszym etapie zostanie przeprowadzona
formalna i merytoryczna ocena ofert, w drugim rozmowa kwalifikacyjna.

Otwarcie ofert nastagpi w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach w dniu 25 stycznia 2016 roku
o godzinie 9%. O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych, kandydaci
dopuszczeni do II etapu konkursu zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 552624145 lub 552624148.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach.

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty

Marek Szulc



