Kraszewice, 1 kwietnia 2020 r,

Waéjt Gminy Kraszewice oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Mlodszy referent ds. gospodarki odpadami

1. Nazwa i adres jednostki, ktérej dotyczy naboér

Urzad Gminy Kraszewice

Ul. Wielunska 53; 63-522 Kraszewice

2. Okreslenie stanowiska:

Miodszy referent ds. gospodarki odpadami zajmowaé sie bedzie prowadzeniem spraw
zwigzanych z obstugg systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Gminy
Kraszewice.
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3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
a. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie
pea zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
niekaralnod¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia
wyksztalcenie srednie
dobra znajomo$¢ | umiejetnosé stosowania w praktyce:
a. kodeksu postepowania administracyjnego,
b. ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach
c. ustawy o odpadach
d. ustawy prawo zamoéwien publicznych
e. ustawy o pracownikach samorzgdowych
umigjetnos$é obstugi komputera oraz urzadzen peryferyjnych
umigjetnosé redagowania pism wrzedowych (decyzji, postanowien, informacji, zapytan,
komunikatow, odpowiedzi na pisma itp.)

b. Wymagania dodatkowe

1. punktualnosé, terminowosé, doktadnosé,

2. umiejetnosé pracy pod presjg czasu

3. samodzielnosc,

4, spokdj i opanowanie w kontaktach z interesantami

5. komunikatywnos¢

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

I. Prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym systemem gospodarki odpadami.

2. Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych

dotyczacych odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu Gminy
Kraszewice.



3. Wspolpraca z podmiotami realizujacymi ustugi odbioru i zagospodarowania odpadéw
komunalnych z terenu Gminy Kraszewice.

4. Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z udzielonymi zamdowieniami publicznymi.

5. Przygotowywanie projektow uchwal zwigzanych z systemem gospodarki odpadami
w Gminie Kraszewice.

6. Prowadzenie ewidencji naleznosci, wplat 1 zaleglosci z tytulu oplat za odbior
i zagospodarowanie odpaddéw komunalnych.

7. Prowadzenie postepowafd w sprawie zwrotu nadptat i przerachowan w zakresie
przedmiotowych oplat.

8. Dokonywanie regularnej weryfikacji zapisow zawartych w ksiggach rachunkowych pod
wzgledem ich zgodnosci z dokumentami Zrédiowymi.

9, Weryfikowanie i akceptowanie rachunkéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
gospodarki odpadami.

10. Uzgadnianie sald rozrachunkowych z danymi zawartymi w ksiggach rachunkowych
budzetu gminy na koniec kazdego okresu rozliczeniowego.

11. Prowadzenie ksiegowosci analitycznej w zakresie oplat za odpady.

12. Sporzadzanie w obowigzujacych terminach sprawozdan dotyczacych oplat
RB-27 1 RB-N.

13. Udzielanie wyjasnien 1 odpowiedzi mieszkaricom Gminy Kraszewice na pytania
dotyczace zasad $wiadczenia ustug zwigzanych z gospodarkg odpadami.

14. Przygotowywanic i przekazywanie wlasciwym jednostkom i instytucjom sprawozdan
z realizacji zadan gminy w zakresie gospodarki odpadami.

15. Prowadzenie postepowann dolyczacych dochodzenia przez Gmine Kraszewice
naleznosei z tytutu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.

16. Prowadzenie postgpowan dotyczacych odroczenia, rozfozenia na raty i umorzenia
zaleglosci w  platnosciach za ustugi odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych.

17. Sporzadzanie  projektdw  pisemnych odpowiedzi, informacji, zawiadomien,
komunikatéw, wezwan i upomnien zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi
w Gminie Kraszewice

18. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami.

4 a informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca w niepelnym wymiarze godzin (pot etatu)
Praca wykonywana w dniach pracy Urzedu Gminy Kraszewice tj.: od poniedziatku do piatku,
od godziny 7.30 do 11.30 albo od 11.30 do 15.30 (do uzgodnienia z pracodawcg).

Stanowisko pracy miesci si¢ w biurze znajdujgcym si¢ na pierwszej kondygnacji budynku
Urzgdu Gminy Kraszewice, do ktorego prowadzg schody. Praca przy komputerze
z wykorzystaniem urzgdzen biurowych. Sporadycznie konieczno$¢ wyjazdow w celu
weryfikacji zgtoszen mieszkanicow, udziatu w spotkaniach, szkoleniach i konferencjach.

4 b Informacja o wskazniku zatrudnienia w jednostce osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date podania do publicznej wiadomosci ogloszenia o naborze na
walne stanowisko pracy wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych
nie przekroczy! 6 %.



5. Wskazanie wymaganych dokumentow

a. Zyciorys

b. Wypehiony kwestionariusz osobowy, ktorego wzor stanowi zalgcznik
do niniejszego ogloszenia

¢. List motywacyjny
Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztalcenie Srednie

e. Podpisane wlasnorecznie o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych. o tresci zalgczonej do niniejszego ogloszenia.

. Wtasnorgcznie podpisane o$wiadczenia kandydata o:

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych

- stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnosci w okreslonych
w zakresie zadan

- nickaralnosci (j. o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo  Scigane z oskarzenia publicznego lub  umyslne
przestepstwo skarbowe:

Zyciorys lub list motywacyjny kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie podpisuje
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz
zawarte w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
w Urzedzie Gminy Kraszewice zgodnie z art. 6 ust. | pkta RODO™.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem
..Nabdr na wolne stanowisko: Mlodszy referent ds. gospodarki odpadami™ w terminie
do 15 kwietnia 2020 r. do godziny 15.00”.

Dokumenty skfada¢ mozna osobiscie, w Punkcie Obstugi Interesanta Urzgdu Gminy
Kraszewice, ul. Wiclunska 53: 63-522 Kraszewice. Dokumenty mozna rowniez
przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Kraszewice, ul. Wielunska 53, 63-522
Kraszewice, przy czym o zlozeniu oferty w terminie decydowaé bedzie data wpltywu
oferty do urzedu.

7. Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru oraz o wynikach naboru
zamieszczone zostang w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kraszewice.




