Chojna, dnia 16 listopada 2017 r.

PRZEWODNICZACY ZARZADU
ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
DO PRACY W ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY W CHOJNIE
NA STANOWISKO PODINSPEKTORA

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

podinspektor, jeden etat

1. A.Wymagania niezbedne

Wyksztalcenie:
o stanowisko podinspektora Biura Zwigzku moze ubiega¢ sie osoba, ktoéra posiada
(alternatywnie):

1.

2.

studia wyzsze odpowiedniej specjalnosci stosownie do opisu stanowiska,
- do$wiadczenie zawodowe - 2 letni staz pracy zawodowej,

érednig szkote odpowiedniej specjalnosci stosownie do opisu stanowiska;.
- doswiadczenie zawodowe - 4 letni staz pracy zawodowe;.

Podinspektorem Biura Zwigzku moze by¢ osoba, ktora:

1.
2.

3

5.

posiada obywatelstwo polskie,

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz Korzysta z petni praw
publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
cieszy sie nieposzlakowang opinig, -
posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Kandydat na stanowisko podinspektora Biura Zwiazku powinien posiada¢ znajomos$¢:
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10.

zagadnien zwigzanych z gospodarkg komunalng, ochrong $Srodowiska, rozwojem
lokalnym,

ustawy o utrzymaniu porzgdku w gminie, statutu Zwigzku,

ustawy o samorzadzie gminnym oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz aktéw wykonawczych do ustawy,
ustawy ordynacja podatkowa,

ustawy kodeks postepowania administracyjnego oraz aktéw wykonawczych do
ustawy,

ustawy o dostepie informacji publicznej oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych do ustawy,
ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych do ustawy oraz
innych przepiséw niezbednych dla prawidtowego realizowania zadan i obowigzkéw
stuzbowych,

powinien posiada¢ biegta umiejetnos¢ korzystania z narzedzi i programéw
informatycznych oraz urzgdzen biurowych;

lll.B. Wymagania dodatkowe:

AN

. umiejetno$¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy,
dyspozycyjnos¢,

komunikatywno$¢,

sumiennos¢,

umiejetnos$¢ pracy w zespole i pod presjg czasu,



V.

6. posiadanie prawa jazdy kategorii B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do obowigzkéw tworzonego stanowiska podinspektora Biura Zwigzku Gmin Dolnej Odry
naleze¢ bedzie:

1.

Zadania stanowiska do spraw kontroli, umoéw i zamoéwien publicznych:

1) monitoring dostepnych $rodkéw 2z funduszy unijnych oraz innych $rodkéw
zewnetrznych,

2) podejmowanie czynnosci w celu realizacji dziatan informacyjnych i edukacyjnych
w zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegolnosci
w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych, w tym gromadzenie
dokumentacji i opracowywanie wnioskéw w celu pozyskania funduszy zewnetrznych,

3) wspodtpraca z instytucjami kultury, oswiaty i innym podmiotami,

4) koordynacja przydzielonych umoéw i wnioskow,

5) kreowanie pozytywnego wizerunku Zwigzku,

6) opracowywanie merytoryczne oraz rozpowszechnianie materiatdw informacyjnych
0 Zwigzku,

7) przygotowywanie prezentacji Zwigzku na targi, wystawy, ekspozycje,

8) wspdtpraca z placéwkami upowszechniajgcymi kulture i oSwiate,

9) podejmowanie dziatan organizacyjnych, wspierajgcych i stwarzajgcych warunki
w zakresie krzewienia postaw ekologicznych,

10) przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatdw i publikacji promocyjno-
informacyjnych o Zwigzku oraz z dziedziny kontroli, uméw i zaméwien publicznych
i edukaciji ekologicznej, w tym przy wykorzystaniu wtasnych stron internetowych,

11) wspotdziatanie z innymi jednostkami i organizacjami w ramach realizowanych zadan,

12)wspotprace z Centrami Kultury oraz z placéwkami os$wiatowymi, w zakresie
podnoszenia $wiadomosci ekologicznej wérdd dzieci i mtodziezy,

13) podejmowanie dziatan majgcych na celu promowanie potencjatu Zwiqzku miedzy
innymi poprzez udziat w.festynach, targach itp.,

14) obstuga zapytan, reklamacji i interwencji mieszkaricéw gmin uczestnlkow ZWquku
w tym zgtaszanych za pomocg teleinformatycznych kanatéw komunikaciji,

15)wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dania 3 pazdziernika 2008 r.
o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko,

16) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

17) prowadzenie spraw wnikajgcych z ustawy o ochronie srodowiska,

18) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o odpadach

19) wspotdziatanie z organami i instytucjami w zakresie wykonywanych zadan,

20)wspotpraca z przedsiebiorcami odbierajgcymi odpady komunalne z nieruchomosci
obstugiwanych przez Zwigzek,

21)kontrola i nadzér prawidtowego wykonania zawartych umoéw w zakresie kontroli,
umow i zamowien publicznych, w tym prowadzenie czynnos$ci kontrolnych w terenie,
sporzadzanie protokotdw oraz wymaganej dokumentacji z przeprowadzonych
kontroli, w tym prowadzenie postepowan w celu usuniecia i eliminacji wystepujgcych
nieprawidtowosci oraz prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w celu
ukarania,

22)kontrola poprawnosci wykonania umowy na odbiér i zagospodarowanie odpadow
komunalnych i innych uméw przydzielonych do koordynowania, w tym:
a) biezgce zgtaszanie reklamacji do Wykonawcy o niewykonaniu lub niewtasciwym

wykonaniu ustugi,
b) wyjasnianie przyczyn zaistnienia nieprawidtowosci i podejmowanie czynno$Sci
eliminujgcych ich powstawanie,

c) prowadzenie czynnosci kontrolnych w terenie,




d) biezgce $ledzenie i sprawdzanie systemu monitorowania lokalizacji i pracy
pojazdéw udostepnionego przez Wykonawce oraz wyjasnianie ujawnionych
nieprawidtowosci,

e) koordynacja przydzielonych uméw na odbiér i zagospodarowanie odpadow
komunalnych oraz innych zgodnie z zakresem wykonywanych zadan,

f) prowadzenie spraw i korespondencji, sporzadzanie dokumentacji, gromadzenie
dowodéw w przypadku ujawnionych nieprawidtowosci w celu naliczanie
wynikajgcych z uméw Kar,

g) naliczanie kar zgodnie z umowa i obowigzujgcymi przepisami prawa,

h) biezgce informowanie Kierownika referatu o stwierdzonych nieprawidtowosciach
i toczacych sie postepowaniach,

i) sporzadzanie protokotdw oraz wymaganej dokumentacji z przeprowadzonych
kontroli,

j) podejmowanie czynnosci i prowadzenie postgpowan administracyjnych w celu
wyeliminowania zaistniatych uchybien lub ukarania,

23) przyjmowanie powiadomien od podmiotu odbierajgcego odpady komunalne
dotyczacych stwierdzonych podczas realizacji ustugi zgodnie z umowg na odbior
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych z nieruchomoé$ci nieprawidtowosci, w
tym o niedopetnieniu przez wiasciciela nieruchomosci obowigzku w zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

24)podejmowanie  czynnosci  zmierzajagcych do  wyeliminowania i usunigcia
nieprawidtowo$ci oraz prowadzenie postgpowan i wydawanie w imieniu Zarzadu
Zwigzku decyzji dla witascicieli nieruchomosci, ktérzy nie wypetniajg obowigzkow
ustawowych,

25)na polecenie Przewodniczacego Zarzadu lub Dyrektora Biura opracowywanie innych
uchwat organéw Zwigzku niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania systemu
kontroli, uméw i zaméwien publicznych Zwigzku, w tym uchwaty okreélajgcej rodzaje
dodatkowych ustug $wiadczonych przez Zwigzek w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od witascicieli nieruchomosci i zagospodarowanla tych odpadow
spos6b ich $wiadczenia oraz wysoko$¢ cen za te ustugi,” '

26)zatatwienie spraw zwigzanych z otrzymanymi zgtoszeniami i reklamacjami
dotyczacymi realizacji umow,

27) odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan
zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminach wynikajgcych
z przepisdw prawa i Statutu Zwigzku Gmin Dolnej Odry w zakresie powierzonych
zadan,

28) stosowanie przepisow ustaw o zamoéwieniach publicznych i o finansach publicznych
przy prowadzeniu spraw zwigzanych z zamawianiem ustug z zakresu utrzymania
porzadku i czystosci w gminie,

29)prowadzenie spraw w zakresie rejestru dziatalnosci regulowanej wynikajgcych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie, w tym wydawanie za$wiadczen
i kontrola,

30) przygotowywanie analizy gospodarki odpadami wynikajgcej z przepiséw ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminie,

31) ewidencjonowanie protokotow, wystgpien i zalecen pokontrolnych
z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych Biura w rejestrze kontroli zewnetrznych
i wewnetrznych,

32) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu wykonywanych obowigzkow,

33)nadzér i merytoryczne rozliczanie zawartych przez Zwigzek, Biuro Zwigzku umow,
z zakresu wykonywanych obowigzkéw, w tym kontrola terminowosci
wykonywanych uméw oraz egzekwowanie jakosci wykonywanych ustug,

34)opracowanie projektéw zadan do planu finansowego Zwigzku, w zakresie
zapewnienia $rodkow na realizacje powierzonych zadan,



35) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie srodowiska, ochronie
przyrody oraz ustawy o odpadach i ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w
gminie,

36) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizowanych zadan,

IV. A. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. petny wymiar czasu pracy

czas pracy od godziny 7 "> do 15 '

miejsce pracy — Biuro Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57,

praca przy stanowisku komputerowym,

specyfika pracy: realizacja zadan wymaga czestego i bezposredniego kontaktu

z obywatelami/klientami Biura,

6. budynek (bez windy), pomieszczenia pracy, pomieszczenia socjalne oraz
higieniczno-sanitarne dostosowane dla o0s6b poruszajgcych sie na wodzku
inwalidzkim,

7. narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzgdzenia biurowe (kserokopiarka, drukarka,
fax, niszczarka, skaner), oprzyrzgdowanie i oprogramowanie informatyczne,

2
3.
4.
5

IV.B. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin “Dolnej Odry, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV),

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. kopia’e -dokumentdw stwierdzaiacych. nosiadane wyksztatcenie potwierdzera/e za -
zgodno$¢ z oryginatem,

5. ew. kopia/e dokumentéw stwierdzajgcych dodatkowe umiejetnosci i uprawnienia

potwierdzona/e za zgodno$¢ z oryginatem,

6. kopia/e Swiadectw pracy potwierdzona/e za zgodno$¢ z oryginatem;

7. ew. kopia/e opinii o pracowniku od dotychczasowych pracodawcéw potwierdzonal/e
za zgodnos¢ z oryginatem;

8. podpisane wiasnorecznie o$wiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petnych praw publicznych;

9. podpisane wiasnorecznie os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10. podpisane wtasnorecznie os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

11. wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy - powinny by¢é
podpisane wiasnorecznym podpisem kandydata i opatrzone datg - oswiadczenie
kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych we
wniosku aplikacyjnym - do celéw rekrutacji - w brzmieniu:

+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych 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:

- aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego ze
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,




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

VL.

o ke

7.
8.

TRYB | TERMIN SKLADANIA OFERT przez kandydatow:

. wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietych

kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko podinspektora Biura Zwigzku Gmin
Dolnej Odry” w siedzibie Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57,
74-500 Chojna - w terminie do 27 listopada 2017 r. do godz.15.15,

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

oferty, ktére wptyng 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 Zarzgdu Zwigzku Gmin Dolnej Odry z siedzibg w
Chojnie ul. Narciarska 57,

dane osobowe kandydatéw 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.

VIIl. INNE INFORMACJE:

Nabor ma charakter Il — stopniowy

1.

2.

5.

Po uptywie terminu 27 listopada 2017 r. Komisja Konkursowa - dokona otwarcia ofert
i sprawdzi kompletnos¢ formalng oferty kazdego z kandydatow.

Komisja Konkursowa powiadomi wszystkich kandydatéw spetniajgcych kryteria
formalne telefonicznie o terminie posiedzenia, w trakcie ktorego 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 uzyskac u p. Doroty Moscickiej tel. 91 461 50 88.

W imieniu
Zarzadu Zwigzku Gmin Dolnej Odry
Przewodniczacy Zarzgdu
Jan Krzywicki
Chojna, dnia 16 listopada 2017 r.






