Chojna, dnia 08 wrzesnia 2017 r.

PRZEWODNICZACY ZARZADU
ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY

OGLASZA NABOR KANDYDATOW
DO PRACY W BIURZE ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY W CHOJNIE
NA STANOWISKO

KIEROWNIK REFERATU DO SPRAW GOSPODARKI ODPADAMI, WYMIARU, | DECYZJI

Nazwa i adres jednostki:
Biuro Zwigzku Gmin Dolnej Odry, ul. Narciarska 57, 74-500 Chojna

Okreslenie stanowiska:
Kierownik Referatu do spraw gospodarki odpadami, wymiaru i decyzji, jeden etat

lll. A. Wymagania niezbedne
O stanowisko Kierownika Referatu do spraw gospodarki odpadami, wymiaru i decyzji w
Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry moze ubiegac sie osoba, ktora posiada:

1.
2.
3.
4,

5.

6.
7

studia wyzsze odpowiedniej specjalnosci stosownie do opisu stanowiska,
umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku

doswiadczenie zawodowe - 4 letni staz pracy zawodowe;j.

posiada obywatelstwo polskie;

posiada petng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

. posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Kandydat na stanowisko Kierownika Referatu Biura Zwigzku powinien posiada¢ znajomos¢:

zagadnien zwigzanych z gospodarkg komunalng, ochrong §rodowiska,
statutu Zwigzku Gmin Dolnej Odry,

ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy ordynacja podatkowa,

ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawy 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

ustawy o dostepie informacji publiczne;,

. ustawy o ochronie informacji niejawnych,
. ustawy o ochronie danych osobowych,
. innych przepisoOw niezbednych dla prawidtowego realizowania zadan i obowigzkow

stuzbowych,

. powinien posiada¢ bieglta umiejetnos¢ Kkorzystania z narzedzi i programoéw

informatycznych oraz urzadzen biurowych, w tym biegta znajomos$¢ obstugi programu
MS Office.

l1I.B. Wymagania dodatkowe:

NoakowhE

umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy,

dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$¢, sumiennosé, kreatywnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 pod presja czasu,

umiejetnos¢ argumentowania,

umiejetnosci analityczne,

umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw, podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ formutowania pism o charakterze administracyjnym,
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8.

wskazane do$wiadczenie W pracy, minimum 1 rok w jednostkach budzetowych na
stanowisku zwigzanym z prowadzeniem postepowan egzekucyjnych, ksiegowoscia
podatkowa.

wskazane posiadanie prawa jazdy kategorii B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania stanowiska Kierownika Referatu do spraw gospodarki odpadami, wymiaru

I decyz]ji:

1.
1)

2)

3)

2)
3)
4)
1)

2)
3)

)

Kierownik referatu do spraw gospodarki odpadami, wymiaru i decyzji kieruje pracg
referatu do spraw gospodarki odpadami, wymiaru i decyzji i odpowiada za:
terminowe, efektywne, prawidlowe i1 zgodne z prawem wykonywanie zadan na
podleglych mu stanowiskach referatu,

przestrzeganie dyscypliny pracy, regulamindw wewnetrznych, instrukcji kancelaryjnej
oraz przepisOw prawa i innych aktow wewnetrznych na podlegltych mu stanowiskach
referatu,

terminowa, efektywng, prawidlowa i zgodng z prawem prac¢ referatu do spraw
naleznosci 1 egzekucji.

Kierownik referatu do spraw gospodarki odpadami, wymiaru i decyzji:

odpowiada za biezace dostosowywanie zakresu dziatania do aktualnych potrzeb
w odniesieniu do pracownikéw powierzonego referatu,

jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikom, sprawuje nadzor nad
nimi i ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe, zgodne z prawem i upowaznieniami
oraz zakresami obowigzkéw wykonywanie czynno$ci na stanowiskach,

sprawuje kontrole wewngtrzng w stosunku do pracownikéw podlegltego mu referatu,
sprawuje kontrole zewngtrzng w stosunku do podlegtego mu referatu,

Do zadan kierownika referatu nalezy:

zapewnienie nalezytej organizacji pracy referatu,

organizacja i dostosowywanie prac referatu do aktualnych potrzeb Zwiazku,

nadzor nad wykonywaniem zadan zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci i porzadku
w gminach wynikajacych z przepisow prawa i Statutu Zwigzku Gmin Dolnej Odry,
w zakresie powierzonych zadan i referatu,

zapewnienie  sprawnego  wykonywania zadan nalezacych do  referatu,
a w szczeg6lnosci:

nadzoér 1 odpowiedzialno$¢ za prawidlowsa, terminowa i1 zgodng z prawem prace
referatu i podlegtych pracownikéw,

nadzorowanie prowadzonych postepowan i wydawanych decyzji administracyjnych
w sprawach nalezacych do kompetencji referatu,

podpisywanie w imieniu Zarzadu Zwigzku decyzji administracyjnych w sprawach
nalezacych do kompetencji referatu na podstawie posiadanych upowaznien,
kierowanie, planowanie i organizacja pracy referatu,

kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow, odpowiedzialno§¢ za wykonywane
zadania w referacie,

wykonywanie kontroli na stanowiskach pracy referatu zgodnych z planem kontroli
1 doraznych,

sporzadzanie protokotéw z kontroli i nadzor nad wykonaniem zalecen pokontrolnych,
zapewnienie dyscypliny pracy w referacie,

opracowywanie i kontrola projektow uchwat Zgromadzenia i Zarzadu oraz materialow
przygotowywanych w referacie dla potrzeb Przewodniczacego Zarzadu i organdéw
Zwiazku,

opracowywanie sprawozdan i informacji z realizacji uchwat w zakresie ustalonym
przez Przewodniczacego Zarzadu oraz wymaganych prawem,
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K)

p)
a)

9
s)

8)
9)

do konca listopada kazdego roku, przedktadanie Dyrektorowi Biura propozycji do
rocznego planu kontroli, wspotpraca w tworzeniu planu kontroli,

uczestniczenie na polecenie Przewodniczacego Zarzadu lub Dyrektora Biura
w posiedzeniach organéw Zwigzku 1 innych spotkaniach,

wystepowanie z wnioskiem do Przewodniczacego Zarzadu lub Dyrektora Biura
0 nagradzaniu lub ukaraniu pracownikéw referatu,

opracowywanie, wdrazanie oraz aktualizacja odpowiednich wewngtrznych aktow
prawnych, procedur, instrukcji, zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu, uchwal Zarzadu
lub Zgromadzenia regulujacych prace podleglego referatu i pracownikow oraz
odpowiedzialnos¢ za ich wprowadzenie i nadzor nad ich przestrzeganiem,

wspoOltpraca przy opracowaniu niezbednych aktow wewngtrznych regulujacych prace
biura Zwiazku oraz nadzér nad wykonaniem ich postanowien przez podleglych
pracownikow,

wspotpraca przy opracowaniu niezbednych aktow prawa miejscowego w zakresie
wykonywanych zadan przez Zwiazek Gmin,

planowanie 1 organizowanie pracy referatu, w tym zapewnienie ciggtosci
prowadzonych spraw w czasie nieobecnos$ci pracownika,

opiniowanie mozliwo$ci udzielenia urlopéw dla pracownikow referatu,

opracowywanie na potrzeby organdw Zwigzku, Przewodniczacego Zgromadzenia,
Przewodniczacego Zarzadu projektow informacji, sprawozdan, ocen, wnioskoéw
dotyczacych pracy referatu i podleglych pracownikow, a takze organow Zwiazku,
realizacji uchwal, interpelacji i wnioskéw cztonkéw Zgromadzenia, oraz wnioskow
i opinii komisji,

prowadzenie rejestrow wymaganych Instrukcja kancelaryjng w zakresie zadan
stanowiska pracy i referatu,

nadzor nad prowadzeniem rejestrow wymaganych Instrukcja kancelaryjng
w zakresie zadan na stanowiskach pracy w referacie,

udostepnianie informacji publicznej w zakresie zadan stanowiska pracy i referatu,
wspotudziat w opracowywaniu planu finansowego Zwiazku,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych, finansowych oraz innych wymaganych
w zakresie zadan stanowiska pracy i referatu,

wspotdzialanie przy opracowywaniu rocznych planow remontu mienia komunalnego
Zwiazku,

przygotowywanie projektow niezbednych uchwat organéw Zwigzku oraz zarzadzen
Przewodniczacego Zarzadu,

opracowywanie projektow zarzadzen i procedur wewngetrznych, umoéw i porozumien
zawieranych przez Przewodniczacego Zarzadu oraz Zarzad,

wspotdzialanie przy opracowywaniu planow finansowych Zwiazku,

organizowanie i branie udzialu w szkoleniach i naradach organizowanych przez
Wojewddztwo, Powiat oraz inne instytucje nadrzedne w zakresie zadan stanowiska
pracy i referatu,

10) przedstawianie Dyrektorowi Biura lub Przewodniczacemu Zwiazku wnioskow

w sprawie poprawy dziatan i funkcjonowania Zwigzku, biura Zwigzku 1 referatow,

11) przestrzeganie przepisdéw o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci przez:

a)

b)

sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz w razie potrzeby opracowywanie w tym zakresie
sprawozdania dla administratora danych,

zglaszanie potrzeb do opracowania 1 aktualizacji dokumentacji, o ktorej mowa
w art. 36 ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych, oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,
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12) prowadzenie dziatan i1 postgpowan administracyjnych zmierzajacych do objecia
wszystkich wtascicieli nieruchomosci na terenie Zwigzku systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi,

13) weryfikacja sktadanych przez wiascicieli nieruchomosci do Zarzadu Zwigzku Gmin
Dolnej Odry deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

14) weryfikacja prowadzonej ewidencji nieruchomos$ci obejmujacej dane niezbedne do
wymiaru i poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15) kontrola wykonania przez wtascicieli nieruchomosci obowigzku ztozenia do Zarzadu
Zwiazku deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
16) analiza zgtoszen o niewykonaniu lub nieprawidtowym wykonaniu obowigzku ztozenia
deklaracji o wysokosci optaty przez wiasciciela nieruchomos$ci oraz o zawarciu
w deklaracji nieprawdziwych danych o liczbie o0s6b zamieszkujacych na
nieruchomosci, niewlasciwym wypekieniu obowigzku selektywnej zbiorki odpadoéw

komunalnych,

17)w razie stwierdzenia nieztozenia deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwos$ci co do danych zawartych
w deklaracji w imieniu Zarzadu Zwigzku wszczecie 1 prowadzenie postepowania
administracyjnego w celu wydania decyzji okres$lajacej wysokos¢ optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

18) wydania decyzji okreslajacej wysoko$¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

19)w przypadku uchwalenia nowych stawek optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w imieniu Zarzadu Zwigzku Gmin:

a) przygotowywanie zawiadomien do wilascicieli nieruchomos$ci o wysokosSci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wyliczonej jako iloczyn nowej stawki optaty
i danych podanych w deklaracji

b) kontrola wysokosci uiszczanych przez wiascicieli nieruchomosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w wysokos$ci podanej w zawiadomieniu,

c) w przypadku stwierdzenia, ze wtasciciel nieruchomos$ci nie uiszcza optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w wysokosci podanej w zawiadomieniu,
w imieniu Zarzadu Zwigzku wydawanie decyzji okre$lajacej wysokos$¢ tej optaty,
stosujac  wysokos$¢ oplaty podang w zawiadomieniu, zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami,

20) wspolpraca z referatami Biura Zwigzku, gminami oraz innymi podmiotami i
instytucjami w celu prawidtowego wykonania zadan, w tym wspotpraca w zakresie
ewidencji ludnosci z gminami uczestnikami Zwigzku,

21) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym prowadzenie przestuchan stron
1 $wiadkow w celu zebrania materiatu dowodowego w sprawie, dokonania jego oceny
I przygotowania decyzji,

22) znajomosC i przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji oraz innych przepisow niezbednych dla prawidtowego realizowania
zadan 1 obowigzkéw shuzbowych,

23) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji wymiarowych
1 okreslajacych,

24) weryfikacja prowadzonej ewidencji nieruchomos$ci obejmujgcej dane niezbedne do
wymiaru i poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

25) udzielanie informacji dotyczacych prowadzonych spraw i postgpowan,

26) rejestracja spraw i wydanych decyzji w systemie informatycznym,
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27) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru i poboru oplaty za gospodarowanie

a)
b)
c)
d)

odpadami komunalnymi oraz egzekucji naleznos$ci poprzez:

gromadzenie dokumentdéw niezbednych do wymiaru opfaty,

wspotprace w zakresie ewidencji ludnosci z gminami uczestnikami Zwigzku,
kompletowanie dokumentéw do zastosowania ulg przewidzianych prawem,
prowadzenie rejestru wymiarowego zobowigzan pieni¢znych oraz rejestru przypisoéw i
odpisow,

28) wystawianie decyzji wymiarowych podatkow i optat lokalnych osobom fizycznym,

a)
b)

c)

d)

w szczegblnosci z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w tym:
wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi od os6b prawnych,

biezaca aktualizacja informacji niezbednych do wymiaru zobowigzan,

kompletowanie dokumentacji, naliczanie oraz przygotowanie projektu decyzji
administracyjnej w sprawie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

sporzadzanie odpowiednich sprawozdan, zestawien i analiz w zakresie prowadzonych
spraw,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng, w zakresie zleconym przez

przetozonego,

30) wspélpraca z gminami, instytucjami, i innymi podmiotami w celu zgromadzenia

materialdw dowodowych w prowadzonych postgpowaniach,

31) prowadzenie przestluchan $wiadkéw oraz prowadzenie postgpowan i wydawanie

decyzji, naktadanie administracyjnych kar pienieznych wobec osob, ktore nie zastosuja
si¢ do wezwania,

32) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Dyrektora Biura lub

Przewodniczacego Zarzadu lub czlonka Zarzadu.

IV.B. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

PR

o

~No

10.

11.

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kopia/e dokumentow stwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie potwierdzonal/e za
zgodno$¢ z oryginatem,

ew. kopia/e dokumentdéw stwierdzajgcych dodatkowe umiejetnosci i uprawnienia
potwierdzona/e za zgodnos¢ z oryginatem,

kopia/e $wiadectw pracy potwierdzona/e za zgodnos$¢ z oryginatem;

ew. kopia/e opinii o pracowniku od dotychczasowych pracodawcéw potwierdzona/e
za zgodnosé z oryginatem;

podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petnych praw publicznych;

podpisane wifasnorecznie o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
podpisane witasnorecznie oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy muszg byc¢
podpisane wlasnorecznym podpisem kandydata i1 opatrzone data oraz zawieraé
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych we wniosku aplikacyjnym, do celéw rekrutacji, w brzmieniu:
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»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.).”

Kandydat wyloniony w_drodze naboru zobowigzany jest przed zatrudnieniem do

przediozenia:

1.

VI.
1.

ok ow

7.
8.

aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego
ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

zaswiadczenia wystawionego przez lekarza medycyny pracy o stanie zdrowia
pozwalajgcego na prace na wyzej okreslonym stanowisku.

TRYB | TERMIN SKLADANIA OFERT przez kandydatow:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Kierownika Referatu Zwigzku Gmin
Dolnej Odry” w siedzibie Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57,
74-500 Chojna - w terminie do 29 wrzesnia 2017 r. do godz.15.15,

oferte mozna przesta¢ pocztg - listem poleconym — jednak decyduje data wplywu
(29 wrzesnia 2017 r.) do Biura Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie,

oferty, ktére wpltyna po wyzej okreslonym terminie - nie bedg rozpatrywane,

ztozonych ofert nie odsytamy, chyba ze na pisemny wniosek oferenta.

zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.) Administratorem Danych osobowych
kandydatéw bedzie Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Gmin Dolnej Odry z siedzibg w
Chojnie ul. Narciarska 57,

dane osobowe kandydatow przetwarzane bedg w celu jednorazowej rekrutacji i nie
bedg udostepniane innym osobom,

kandydaci posiadajg prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,
podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do procesu rekrutacii.

VII. INNE INFORMACJE:
Nabér ma charakter Il — stopniowy

1.

2.

5.

Po uptywie terminu 29 wrzesnia 2017 r. Komisja Konkursowa - dokona otwarcia ofert
i sprawdzi kompletnos¢ formalng oferty kazdego z kandydatow.

Komisja Konkursowa powiadomi wszystkich kandydatow spetniajgcych kryteria
formalne telefonicznie o terminie posiedzenia, w trakcie ktérego przeprowadzi
rozmowe kwalifikacyjna.

Po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.zgdo.eu) oraz na tablicy
ogtoszen w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie.

Po wyborze kandydata na stanowisko zostanie zawarta umowa o prace na czas
okreslony i jezeli kandydat spetni wymagane oczekiwania moze by¢ zawarta umowa
na czas nieokreslony — bez ogtaszania kolejnego naboru.

Dane informacyjne bedzie mozna uzyskaé¢ u p. Doroty Moscickiej tel. 91 461 50 88.

W imieniu
Zarzadu Zwigzku Gmin Dolnej Odry

Przewodniczacy Zarzadu
Jan Krzywicki

Chojna, dnia 08 wrzesnia 2017 r.
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