Zatacznik do Zarzagdzenia Nr 9
Wéjta Gminy Secemin
z dnia 9 lutego 2015 roku

KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
na podstawie art. 11 i 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. 2 2014 r. poz. 1202)

WOJT GMINY SECEMIN
OGLASZA KONKURS

na stanowisko ds. gospodarki komunalnej i windykacji naleznosci publicznoprawnych.

Liczba wolnych stanowisk: 1 stanowisko urzednicze, w petnym wymiarze czasu pracy.
Referat/Stanowisko: Referat Gospodarki / podinspektor lub inspektor w zaleznosci od stazu pracy.

l. JEDNOSTKA PRZEPROWADZAJACA NABOR
Urzgd Gminy Secemin
ul. Struga 2
29-145 Secemin.

Il. CHARAKTERYSTYKA WOLNEGO STANOWISKA
Zakres obowigzkow:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami komunalnych na
terenie Gminy Secemin;
2) obstuga systemu informatycznego obstugujacego system gospodarki odpadami komunalnymi;
3) tworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci zamieszka-
tych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;
4) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan i informacji
dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi;
5) opracowywanie potrzebnych dokumentéw, projektéw aktéw prawa miejscowego z zakresu gospodarki odpa-
dami i gospodarki wodnej oraz stata ich weryfikacja;
6) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych wsréd mieszkancow w zakresie prawidlowego gospoda-
rowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;
7) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokos$ci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
8) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczagcych funkcjonowania systemu
odbierania odpaddw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Secemin;
9) zatatwianie spraw oraz prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej nalezgcych do zadan Gminy;
10) wspotpraca z organami administracji publicznej w zakresie sporzadzania sprawozdan, szacunkow, ankiet i
innych dokumentéw dotyczgcych gospodarki wodnej;
11) ustalanie i egzekucja optaty adiacenckiej:
12) ustalanie i egzekucja naleznosci publicznoprawnych z zakresu gospodarki wodne;j.

Zakres odpowiedzialnosci:

1) skutki podejmowanych decyzji;

2) przestrzeganie przepiséw prawa;

3) sprawna obstuga mieszkancow Gminy;

4) prawidtowe wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych;

5) prawidtowe zabezpieczenie i wykorzystywanie wyposazenia i majgtku urzedu;
6) wdrozenie zalecen pokontrolnych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

7) przygotowywanie informacji z zakresu stanowiska pracy na BIP;

8) przygotowanie informacji na strone internetowg urzedu;

9) ochrona danych osobowych petentow.

Zakres upowaznien: obstuga mieszkancow Gminy.

Dostep do danych osobowych: pracownik bedzie posiadat dostep do danych osobowych obejmujgcych dane
personalne petentéw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi, gospodarki wodnej i optaty adiacenkiej.
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II. WYMAGANIA
Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie lub w przypadku obcokrajowcéw spetnienie wymagan o ktdérych mowa w art. 13 ust. 2 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,
- wyksztatcenie Srednie,
- umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowiska Windows, pakietu biurowy MS OFFICE),
- znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, o opfacie skarbowej, o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, o gospodarce nieruchomosciami, o zbiorowym zaopatrzeniu w
wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekdw, kodeksu postepowania administracyjnego.
Wymagania dodatkowe:
- wyksztatcenie wyzsze w zakresie ekonomii, ochrony srodowiska, administracji lub prawa,
- zatrudnienie w administracji publicznej min. 1 rok,
- znajomos$¢ jezyka obcego potwierdzona certyfikatem na poziomie min. B1 lub jego odpowiednika.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU
Opis miejsca pracy: praca biurowa z dokumentami w siedzibie urzedu z wykorzystaniem urzadzen biurowych
oraz komputera powyzej 4 godzin dziennie. Stanowisko wyposazone zgodnie ze standardami w meble biurowe,
komputer i sprzet biurowy. Praca wykonywana przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu. Telefoniczne kontakty z
klientem zewnetrznym. W czasie pracy istnieje konieczno$¢ przemieszczania sie w celach stuzbowych miedzy
pokojami i pietrami w obrebie urzedu. Budynek urzedu nie jest przystosowany dla osob poruszajgcych sie na
wozku inwalidzkim. Mozliwe wyjazdy poza teren urzedu do klientdéw zewnetrznych np. w celu pobierania optaty za
odbieranie odpadéw komunalnych.
Warunki zatrudnienia: zgodnie z art. 16 ust. 2 o pracownikach samorzagdowych umowa o prace zostanie podpi-
sana na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wcze$niejszego rozwigzania stosunku pracy
za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
Warunki ptacy:
- wynagrodzenie zasadnicze 1750-1950 zt brutto w zaleznosci od stazu pracy,
- dodatki do wynagrodzenia przewidziane przez ustawe o pracownikach samorzadowych,

V. INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnospraw-
nych, jest nizszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY
Dokumenty niezbedne:
1) list motywacyjny,
2)Cv,
3) kwestionariusz osobowy,
4) zdjecie kandydata. Zdjecie moze by¢ zawarte w liscie motywacyjnym, CV, kwestionariuszu osobowym (wydru-
kowane wraz z tymi dokumentami), kserokopii dokumentu tozsamosci. Zdjecie wymagane w celu weryfikacji
tozsamosci kandydata przy tescie wiedzy,
5) dokument potwierdzajgcy wyksztatcenie,
6) oswiadczenie o:
- petnej zdolnosci do czynnosci prawnej,
- korzystaniu z petni praw publicznych,
- zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
7) oswiadczenie lub zaswiadczenie o:
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
- stanie zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,
8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku obcokrajowcéw przedstawienie dokumen-
téw potwierdzajgcych spetnienie wymagan o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorza-
dowych.
Dokumenty dodatkowe:
1) dokument potwierdzajgcy wyksztatcenie wyzsze w zakresie ekonomii, ochrony srodowiska, administracji lub
prawa,
2) dokument potwierdzajgcy zatrudnienie w administracji publicznej min. 1 rok,
3) dokument potwierdzajgcy znajomos$c¢ jezyka obcego na poziomie min. B1 lub jego odpowiednika,
4) dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosc.
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VII. MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW
Oferty kandydatéw nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Secemin (ul. Struga 2, 29-145 Secemin) lub
drogg pocztowg (0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu, a nie data stempla pocztowego) w zamknigtych
kopertach z adnotacjg ,Nabdr na stanowisko urzednicze” w terminie do dnia 20.02.2015 r. do godz. 14.00.

VIII. PROCEDURA NABORU
Procedura naboru bedzie sktadac¢ sie z 3 etapow:
1. Ocena aplikacji kandydatow:
Do drugiego etapu zostang dopuszczone osoby, ktore spetnia wymagania niezbedne, oraz zatgczg niezbedne
dokumenty i o$wiadczenia do swojej oferty.
2. Test wiedzy:
Test wiedzy bedzie sie sktadat z 60 pytan zamknietych jednokrotnego wyboru. Test wiedzy bedzie obejmowat
nastepujgce ustawy:
- 0golng znajomos$¢ ustawy o samorzgdzie gminnym — 3 pytania,
- ustawe o optacie skarbowej (cata ustawa bez zatgcznika do niej) — 2 pytania,
- ustawe o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (cata ustawa bez przepiséw wykonawczych do niej) — 14
pytan,
- ustawe o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (od art. 1 do art. 66 bez przepisow wykonawczych do
niej) — 10 pytan,
- ustawa o gospodarce nieruchomosciami (tylko art. 98a) - 1 pytanie,
- ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw (cata ustawa bez przepiséw
wykonawczych do niej) — 5 pytan,
- kodeks postepowania administracyjnego (cata ustawa bez przepiséw wykonawczych do niej) — 25 pytan.
Za kazde dobrze rozwigzane pytanie bedzie przyznawane 0,5 pkt, maksymalnie 30 pkt z catego testu.
Do trzeciego etapu zostang dopuszczone osoby (maksymalnie 5 oséb) z najlepszym wynikiem.
3. Rozmowa kwalifikacyjna:
Rozmowa kwalifikacyjna bedzie sie sktada¢ z 2 czesci:
- autoprezentacji kandydata (maksymalnie 4 pkt z czego 1 pkt za wyksztalcenie wyzsze w zakresie ekonomii,
ochrony $rodowiska, administracji lub prawa, 1 pkt za zatrudnienie w administracji publicznej min. 1 rok, 1 pkt za
znajomos$¢ jezyka obcego potwierdzona certyfikatem na poziomie min. B1 lub jego odpowiednika),
- 3 pytan merytorycznych (za kazde pytanie maksymalnie 2 pkt).
Z rozmowy kwalifikacyjnej bedzie mozna uzyska¢ maksymalnie 10 pkt.

IX. POZOSTALE INFORMACJE
Suma punktéw z 2 i 3 etapu wytoni kandydata rekomendowanego Waéjtowi Gminy Secemin do zatrudnienia.

Osoba rekomendowana do zatrudnienia bedzie miata obowigzek w terminie wyznaczonym przez pracodawce:

- podpisa¢ umowe o prace i stawi¢ sie do pracy (planowany okres rozpoczecia pracy to 25.02.2015r.),

- przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci o ile nie dotaczyta go do oferty. Koszt uzyskania zaswiadczenie
ponosi osoba zatrudniona,

- przedstawi¢ zaswiadczenie od lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.
Koszt ponosi pracodawca o ile osoba zatrudniona stawi sie u lekarza wskazanego przez pracodawce.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Secemin lub telefonicznie pod
numerem tel. (34) 355 60 17.

Secemin, 10-02-2015 .

Wjt Gminy Secemin
Tadeusz Piekarski
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