Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/24
Wojta Gminy Narewka
z dnia 13 maja 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

OR.2110.1.2024

Wojt Gminy Narewka
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
Referenta ds. gospodarki odpadami

— 1 etat
w Urzedzie Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac si¢ rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

dobra znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych,

znajomo$¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet Office) oraz urzadzen biurowych,
posiadanie prawa jazdy kat. B,

samodzielnos¢, kreatywnos¢ 1 komunikatywnos¢,

umiejetno$é pracy w zespole i pracy pod presjg czasu.

3. Mile widziane:

1) wyksztatcenie wyzsze z zakresu szeroko rozumianej ochrony $rodowiska i/lub gospodarki

odpadami,

2) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
3) znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych KSZOB i GOMIG.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wykonywanie czynno$ci z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;
2) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji oraz wprowadzanie danych do systemu informatycznego;
3) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenach, ktorych wiascicielem jest Gmina Narewka;



4) proponowanie stawek optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i przedstawianie ich w formie
uchwat Radzie Gminy;

5) przygotowywanie danych do przeprowadzania postepowan przetargowych zwigzanych z odpadami
komunalnymi;

6) nadzor nad funkcjonowaniem punktu selektywnej zbiorki odpadow (PSZOK);

7) wyszukiwanie nieruchomosci, dla ktérych nie ztozono deklaracji lub nie podpisano umoéw na wywoz
odpadow;

8) nadzorowanie terminowego ptacenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wystawianie
upomnien i tytutéw wykonawczych oraz nadzér nad egzekucja,

9) rozpatrywanie podan dotyczacych odwotan, umorzen, roztozenia na raty i odroczenia terminu ptatnos$ci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

10) prowadzenie postegpowania administracyjnego w sprawie wydawania decyzji dot. optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi — $cista wspolpraca w tym zakresie z pracownikiem ds.
ksiggowosci,

11) wykonywanie kontroli odnos$nie wywiazywania si¢ przez wiascicieli nieruchomosci z obowiagzku
sktadania deklaracji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i prawidtowosci
segregowania odpadow;

12) wspotpraca z firmg wyloniong w przetargu do odbioru odpadéw komunalnych od mieszkancéw Gminy,
szczegblnie w przypadku niewywiazywania si¢ z zapisOw umowy zawartej z Gming;

13) wspotpraca z firmg odbierajaca odpady komunalne z Urzedu oraz z terenéw nalezacych do Gminy;
14) sprawowanie i przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw ustawy o utrzymaniu
czystos$ci 1 porzadku w gminach w stosunku do podmiotu odbierajacego odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomosci z terenu Gminy Narewka

15) przygotowywanie dowodoéw wptat dla mieszkancoéw oraz harmonogramu odbioru odpadow;

16) obstuga terminala ptatniczego;

17) sporzadzanie raportdw z wptat bezgotdéwkowych;

18) obstuga programéw komputerowych KSZOB i GOMIG;

19) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej dla mieszkancow w zakresie prawidlowego;
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci selektywnego zbierania tych odpadows;

20) prowadzenie przypiséw i odpisoOw oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

21) sporzadzanie stosownych sprawozdan, analiz i raportéw dotyczacych gospodarowania odpadami;

22) przygotowywanie i udostepnianie na stronie internetowej Gminy oraz w sposob zwyczajowo przyjety
informacji o podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci z terenu Gminy,
miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci
z terenu Gminy, osiagni¢tych przez gming wymaganych poziomoéw recyklingu, punktach selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych na terenie Gminy, firmach zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i
elektroniczny;

23) wydawanie decyzji administracyjnych nakazujacych wykonanie obowigzku w zakresie zbierania
powstatych odpadéow komunalnych zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w regulaminie utrzymania
czystosci 1 porzadku w gminie w przypadku naruszenia tych przepisow lub ich niewykonywania;

24) okreslanie rodzajow 1 zasad rozmieszczania urzadzen przeznaczonych do gromadzenia odpadéw na
terenach nieruchomosci oraz placow, ulic i innych drog publicznych, w tym organizowanie odbioru tych
odpadow;

25) przygotowywanie zestawien dla firmy odbierajacej odpady komunalne z terenu Gminy dotyczacych
podstawienia lub wymiany pojemnikéw na odpady komunalne w przypadku ztoZenia nowej deklaracji lub
jej zmiany;

26) przygotowywanie i przedstawianie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan z
realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;



27) obstuga programu BDO, ewidencja i sprawozdawczos$¢.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

Wymiar czasu pracy: peten etat.

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Narewka, ul. Biatowieska 1.

Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Obstuga urzadzen biurowych.

Praca zar6wno samodzielna, jak 1 wymagajaca wspotpracy z pracownikami Urzedu, zwigzana z
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz poza budynkiem.

Bezposrednia i telefoniczna obstuga klientow.

Praca pod presja czasu.

W budynku bezpieczne warunki pracy z wystepowaniem barier architektonicznych. Budynek
Urzedu Gminy Narewka posiada podjazd dla wozkow inwalidzkich.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Narewka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j 1
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosil wiecej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

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

8)
9)

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wlasnorecznie podpisany list motywacyijny,

wypelniony i1 wilasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie,

kserokopia dokumentu pos$wiadczajacego wyksztalcenie (poswiadczona przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem),

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i1
umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie s$wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i1 staz pracy
(pos$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podj¢cia pracy na danym stanowisku pracy,

10) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe lub wazne zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

11) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

List motywacyjny 1 szczegdlowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej)
powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznie podpisang klauzula:

»OSwiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1781) i ustawgq z dnia 21 listopada 2008 r. o



pracownikach samorzgdowych (t.J. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sktada informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci.

8. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w siedzibie Urzgdu
Gminy (w sekretariacie urzedu na parterze budynku) lub przesta¢ poczta elektroniczng na adres:
sekretariat@ug.narewka.wrotapodlasia.pl w  przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub pocztg na adres: Urzagd Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka z
dopiskiem:

..Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — Referent ds. gospodarki odpadami”

w terminie do 28 maja 2024 roku do godz. 12.00.
Dokumenty, ktére wptyna po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.
9. Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu:
http://bip.ug.narewka.wrotapodlasia.pl, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy
Narewka przy ul. Bialowieskiej 1;

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dotaczone zostang do jego
akt osobowych;

3) Dokumenty aplikacyjne 0sob zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bgdg przechowywane
zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna;

4) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu naboru, bedzie
mozna odbiera¢ osobi$cie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogloszenia wynikow w BIP,
po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

Wojt Gminy Narewka

/-lJarostaw Golubowski



