Prazmow, dn. 09.01.2025 1.

WOJT GMINY PRAZMOW OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIKA WYDZIALU GOSPODAROWANIA ODPADAMI KOMUNALNYMI

W URZEDZIE GMINY PRAZMOW

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie polskiego obywatelstwa;

b) wyksztalcenie wyzsze;

C) minimum 4 letni staz pracy w administracji publicznej;

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzania publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

f) brak karalno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztalcenie wyzsze lub podyplomowe na kierunku administracja,
zarzadzanie, ekonomia;

b) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu m.in.: ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach, ustawy o odpadach, postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji, Ordynacja podatkowa, samorzadzie gminnym, pracownikach
samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego;

C) umiejetnos¢ pracy w warunkach stresogennych;

d) wysoka kultura osobista;

e) biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych, znajomos¢ programow uzytkowych:
Word, Exel;

f) umiejetno$¢  zarzadzania czasem i priorytetyzacji zadan, zdecydowanie,
komunikatywnos¢;

g) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, zaangazowanie;

h) predyspozycje do pracy samodzielnej na stanowisku, odpowiedzialno$¢, systematycznosc,
doktadnos¢.

Wymiar — pelny etat
Stanowisko podlegte Zastepca Wéjta Gminy
Mozliwe zatrudnienie: 03.02.2025 r.

3.
1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

kierowanie pracg podlegtej komorki organizacyjnej, nadzor 1 kontrola nad realizacjg zadan
wykonywanych przez podleglych pracownikéw, w tym terminowego, sprawnego i zgodnego
Z przepisami zalatwiania spraw;

ustalanie podzialu zadan na stanowiskach pracy, opracowywanie zakreso6w czynno$ci
pracownikow 1 opisOw stanowisk pracy;

przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji i innych aktow prawnych z zakresu
spraw prowadzonych w komorce;

wspolpraca z innymi wydzialami, referatami i stanowiskami w przypadku spraw
wykraczajacych poza sprawy prowadzone w komorce;

wydawanie decyzji i zalatwianie spraw na podstawie upowaznienia wojta;

przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia w procedurze przetargowej na odbior i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych i projektu umowy oraz realizacja zobowigzan
umownych Gminy wynikajacych z tej umowy oraz opracowywanie specyfikacji
technicznych zadan dla zlecenia ktorych wymagane jest postgpowanie zgodnie z ustawg o
zamoOwieniach publicznych,;

nadzorowanie uméw zawartych z przedsigbiorca wybranym w drodze przetargu
odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci, na ktérych zamieszkuja



mieszkancy, w szczegdlnosci nad obowigzkiem elektronicznej ewidencji ilosci odbieranych
odpaddw oraz ewentualnym obowigzkiem dostarczania mieszkancom workéw na odpady;

8) wydawanie decyzji okre$lajacej wysokos¢ oplaty w przypadku niedopelnienia obowigzku
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

9) prowadzenie dziatan informacyjnych oraz organizowanie dziatan edukacyjnych w zakresie
prawidtowego gospodarowanie odpadami komunalnymi;

10) nadzor nad gminnym punktem selektywnej zbiorki odpadow komunalnych;

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan dla Marszatka Wojewodztwa z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi;

12) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi statymi w Gminie, w tym nadzo6r nad
realizacjg przez wiascicieli nieruchomosci obowiazkow w zakresie zbierania i pozbywania
si¢ odpadow komunalnych;

13) sporzadzanie rocznych analiz stanu gospodarki odpadami komunalnymi zgodnych z art. 3 ust.
2 pkt 10 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

14) organizowanie odbioru odpadéw komunalnych zgodnie z zasadami okres§lonymi w
,Regulaminie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Prazmow”,

15) kontrolowanie prawidtowo$ci wykonywania obowigzkow natozonych na mieszkancow w ww.
Regulaminie oraz przepisach powszechnie obowigzujacych,

16) ustalanie wymiaru wysokos$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wydawanie decyzji w sprawie wysokosci oplaty, decyzji w sprawie zalegtosci z tytutu ww.
oplaty oraz prowadzenie postepowania egzekucyjnego,

17) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych na terenie gminy,\

18) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci,

19) ewidencjonowanie umow o odbior odpadéw komunalnych zawartych przez wiascicieli
nieruchomosci niezamieszkanych, na ktorych powstaja odpady,

20) ewidencjonowanie ilosci i1 czgstosci odbioru nieczystosci ciektych, w tym umow na wywoz
nieczysto$ci zawieranych przez mieszkancow, zbiornikow bezodplywowych na $cieki,
przydomowych oczyszczalni sciekow,

21) prowadzenie dziatan informacyjnych i organizowanie dziatan edukacyjnych w zakresie
prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymi,

22) realizacja zadan gminy w zakresie usuwania azbestu,

23) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych stanu gospodarki odpadami
komunalnymi.

4. Inne informacje:

a) w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow 0
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, jest
nizszy niz 6 %,

b) warunki pracy, warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposob wykonywania
zadan:

wykonywanie typowych czynno$ci biurowych, praca polegajaca na obstludze komputerow z
monitorami ekranowymi, drukarek, kserokopiarek, innych urzadzen biurowych,

C) miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

praca biurowa wykonywana w pomieszczeniach stalej pracy, o§wietlonych $wiattem naturalnym
1 sztucznym, niewymagajaca wysitku fizycznego, siedzaca, praca w budynku
Urzgdu Gminy Prazméw w ktérym znajduja si¢ schody,

d) wystepowanie barier architektonicznych: brak windy i podjazdow na pigtro,

e) praca wymaga kontaktu z komodrkami organizacyjnymi urzedu i samodzielnymi
stanowiskami oraz kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) zyciorys zawodowy lub kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie (wedfug wzoru dostepnego na stronie biuletynu informacji publicznej



2)
3)

4)

5)

Gminy Prazmow, pod adresem: www.prazmow.bip.gov.pl lub na stanowisku ds.
kadrowo-placowych w Urzedzie Gminy)

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i1 dodatkowe,
kserokopie $wiadectw pracy 1 innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagane do§wiadczenie i staz pracy,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 .
poz. 1135),

o$wiadczenia o (wedlug wzoru dostegpnego na stronie biuletynu informacji publicznej
Gminy Prazmow, pod adresem:

www.prazmow.bip.gov.pl lub na stanowisku ds. kadrowo-ptacowych w Urzedzie Gminy):

- posiadaniu polskiego obywatelstwa,
- posiadaniu kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na danym
stanowisku
- posiadanej znajomosci przepisOw ustaw zawartych w tym ogloszeniu,
- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z peini praw publicznych,
- niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,
6) klauzula zgody i klauzula informacyjna (do pobrania na stronie biuletynu informacji

publicznej Gminy Prazmow, pod adresem:

www.prazmow.bip.gov.pl lub na stanowisku ds. kadrowo-ptacowych w Urzedzie Gminy).
6. Klauzula informacyjna:
Informuje, ze:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Prazmow,

adres siedziby: Urzad Gminy w Prazmowie, ul. P. Czolchanskiego 1, 05-505 Prazmoéw.
Inspektorem ochrony danych osobowych u Administratora jest Pan Rafat Marchlewski,
adres siedziby: Urzad Gminy w Prazmowie, ul. P. Czotchanskiego 1, 05-505 Prazmow, e-
mail: iod@prazmow.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a-C
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) oraz zgodnie z: ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U z 2023 r. poz. 1465), Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z
2018 r. poz. 2369) w celu przeprowadzenia rekrutacji na ww. stanowisko pracy.
Informacje o Pani/Pana danych osobowych nie beda przekazywane podmiotom innym,
niZ upowaznione zZ mocy prawa.

Podanie przez Panig/Pana danych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji
I wymagane przepisami prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zatrudnienia wybranego kandydata
na ww. stanowisko lub do czasu zamknigcia naboru z innych przyczyn (nierozstrzygniecia
naboru). Aplikacje zawierajace dane osob niewybranych w procesie rekrutacyjnym
zostang odestane adresatom, zanonimizowane lub zniszczone. Wyjatek stanowig dane
pigciu najlepszych kandydatow umieszczonych w protokole naboru. Dane tych osob beda
przechowywane przez okres do 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata i
powtdrnie wykorzystane w przypadku konieczno$ci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska. Po tym okresie zostang zwrdocone adresatom, zanonimizowane lub
zniszczone. Dane osobowe zatrudnionego kandydata bgda przetwarzane przez okres
zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo do:

- zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia
lub ograniczenia przetwarzania,
- wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,



- przenoszenia danych,
- wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

DOKUMENTY APLIKACYJNE:

ZYCIORYS ZAWODOWY POWINIEN BYC OPATRZONY KLAUZULA:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu zatrudnienia zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w Sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)
oraz ustawg Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1135).”

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 (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).”

Oswiadczenie powyzszej tresci moze by¢ takze ztozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze dotyczy
wszystkich ztozonych dokumentéw zwigzanych z procesami rekrutacji do pracy.

Dokumenty skladane w naborze powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem
skladajacego, a w przypadku skladanych kserokopii, odpisow, skanow itp.
uwierzytelnione przez skladajacego poprzez zlozenie podpisu na dokumencie.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéow
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ z nastepujaca adnotacja: ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze Kierownik Wydziatu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi’:
— w kancelarii Urzgdu Gminy w Prazmowie, ul. P. Czolchanskiego 1,
— przesyta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Prazméw ul. P. Czolchanskiego 1, 05-505
Prazmow,
— przesta¢ droga e-mailowa na adres kancelaria@prazmow.pl,
— przesta¢ za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej ePUAP Urzedu Gminy
w Prazmowie /2pq7wh2x8k/skrytka opatrzonej podpisem kwalifikowanym lub podpisem
zaufanym.
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20.01.2025 r. do godz. 15:00 (decyduje data wpltywu
do urzedu).

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany bedzie
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie
lekarskie o zdolnosci do pracy.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Prazméw pod adresem:_prazmow.bip.gov.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na
podstawie umowy na czas okreslony. Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego
wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza (w przypadku podjecia zatrudnienia po
raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym), pracownik zostanie zatrudniony na czas okreslony lub
nieokreslony.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy w Prazmowie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Zastrzegamy prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami - maksymalnie
5 osob. Po analizie formalnej i merytorycznej nadestanych ofert wybrani kandydaci zostang
poinformowani o terminie przeprowadzenia dalszych etapéw naboru telefonicznie.

Zastrzega si¢ prawo niewybrania zadnego kandydata.

Woéjt Gminy Prazméw
Michat Kmiecik
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