OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Wéjt Gminy Tryncza oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na

stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Trynczy.

Stanowisko pracy: podinspektora ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie.

1. Wymagania niezb¢dne do podjecia pracy:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

8) znajomos¢ regulacji prawnych w szczegdlnosci:, ustawy o utrzymaniu czystosci

i porzadku w gminie, postgpowanie egzekucyjne w administracji , o samorzadzie

gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego,

o0 ochronie danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego

wykazu akt.

2. Wymagania dodatkowe :
1) doswiadczenie lub staz w samorzadzie — co najmniej 1 rok,
2) znajomos¢ jezykow obceych / angielski lub niemiecki / w stopniu komunikatywnym
3) komunikatywno$¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole,
4) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
5) dyspozycyjnosc,
6) ukonczony kurs ECDL
7) odpornos¢ na stres,

8) prawo jazdy kat .B
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminie:
- przygotowywanie projektow uchwat,

- zbieranie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami,



- wydawanie decyzji okreslajgcej wysokosé oplaty za gospodarowanie odpadami,

- wydawanie decyzji okreslajacej wysokos¢ zaleglodci z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

- przygotowanie przedmiotu zamowienia do przetargu,

- prowadzenie egzekucji z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej, wydawanie zaswiadczenia o wpisie

i o0 wykresleniu,

- sporzadzanie sprawozdan.

- nakladanie kar pienigznych,

- prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami,

2) prowadzenie archiwum zakladowego urzgdu,

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
sprawnego obiegu dokumentow,

4)wydawanie zaswiadczen o placeniu sktadki FER i FUSR,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
1) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
2) oswietlenie pomieszczenia $wiatlem naturalnym i sztucznym,
3) pomieszczenie znajduje si¢ na parterze,

4) praca w godzinach: od 7°° do 15% piatki od 7 do 15.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Trynczy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,
4) oswiadczenie o niekaralnosci, w przypadku zatrudnienia kandydat przedktada

zaswiadczenie o nie karalnosci z KRK



5) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z peini praw publicznych,

6) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z zakladow pracy

potwierdzajacych wymagany staz pracy,
7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie idodatkowe

kwalifikacje,

8) o$wiadczenie kandydata o nietoczacych si¢ wobec niego postgpowaniach

karnych,
9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji

publicznych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych

mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o

odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. D. U z

2013r.poz.168 z pdzn. zm.),
10)o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w

stanowisku,
7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Urzedu lub przestaé poczta

na adres Urzedu Gminy w Tryniczy , 37-204 Tryncza 127 w zamknigtej kopercie
z dopiskiem "Nabor na stanowisko podinspektora ds. utrzymania czystosci i porzadku w
gminie" w terminie do dnia 18 listopada 2015 rok.
W przypadku ofert ztozonych za posrednictwem poczty, za datg ztozenia przyjmuje si¢ date
doreczenia przesylki do siedziby Urzedu Gminy w Tryficzy. Oferty ktére wptyng do Urzgdu
po uplywie zakreslonego terminu nie bgdg rozpatrywane.
Komisja powotana przez Wojta Gminy dziata dwu etapowo: I etap- zapoznanie
z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie spelnienia przez kandydata
kryterium formalnego okreslonego w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania. II etap- przeprowadzenie rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatami do prac.
Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Trynczy.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny by¢ opatrzone

klauzula:



. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29.sierpnia.1997r. o ochronie danych osobowych (tj. D.U. z 2014r poz.1182) oraz ustawa z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. 2014r poz.1202). " Pod
klauzulg nalezy ztozy¢ czytelny podpis.

8. Informacje dodatkowe:

Urzad Gminy w Trynczy - tel. 16 642 12 21 wew.26
Osoba do kontaktu: Krystyna Penkal

Tryncza, dnia 06 listopad 2015r.




Whniosek o przyjecie nowego pracownika

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko: podinspektora ds.

utrzymania czystosci i porzadku w Urzedzie Gminy Tryncza.

Wszczecie naboru podyktowane jest koniecznoscig zatrudnienia nowego pracownika

z powodu:
a) przejscia pracownika na emeryture, rente,
b) powstania nowego stanowiska pracy,
¢) rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem zajmujacym dotychczas w/w
stanowisko,
d) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
e) innej sytuacji(podac jakiej) przejscie pracownika na rent¢ rodzinna,
Uzasadnienie potrzeby naboru:

Wakat na stanowisku zwiazku z przejéciem pracownika ds. utrzymania czystosci i porzadku

w gminie na rent¢ rodzinna.
Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminie:
- przygotowywanie projektéw uchwal,

- zbieranie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami,

- wydawanie decyzji okreslajgcej wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami,

- wydawanie decyzji okreslajgcej wysokos¢ zalegtosci z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

- przygotowanie przedmiotu zamowienia do przetargu,

- prowadzenie egzekugcji z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej, wydawanie za§wiadczenia o wpisie

i 0 wykresleniu,

- sporzgdzanie sprawozdan.

- naktadanie kar pieni¢znych,

- prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego



gospodarowania odpadami,

2) prowadzenie archiwum zaktadowego urzgdu,

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt, sprawnego obiegu dokumentéw,

4)wydawanie zaswiadczen o placeniu sktadki FER i FUSR,

13) wykonywanie innych doraznych zadan zleconych przez Wojta, Sekretarza

(data, podpis i piecz¢¢ kierownika referatu/Sekretarza Gminy)



