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Chojna, dnia 17 pazdziernik 2018 .

PRZEWODNICZACY ZARZADU
ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY

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

REFERAT: DO SPRAW KONTROLI, UMOW I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

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

Okreslenie stanowiska:
referent, jeden etat
Wymagania niezbe¢dne

Wyksztalcenie:
0 stanowisko Referenta Biura Zwiazku Gmin Dolnej Odry moze ubiegaé si¢ osoba, ktéra
posiada (alternatywnie):

1.
2.

studia wyzsze odpowiedniej specjalnosci stosownie do opisu stanowiska,
$rednig szkot¢ odpowiedniej specjalnosci stosownie do opisu stanowiska.

Referentem Biura Zwigzku Gmin Dolnej Odry moze by¢ osoba, ktora:

1.
2.
3.

4.
S.

posiada obywatelstwo polskie,

posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Kandydat na stanowisko Referenta powinien posiada¢ znajomos¢:

statutu Zwigzku Gmin Dolnej Odry,

zagadnien zwigzanych z gospodarka komunalng w $wietle finanséw publicznych,
ustawy 0 utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminie,

ustawy o odpadach,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy ordynacja podatkowa,

ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

. ustawy o ochronie informacji niejawnych,

ustawy o ochronie danych osobowych oraz innych przepisoéw w tym zakresie,

. iInnych aktow prawa niezbgdnych do prawidlowego wykonywania zadan na stanowisku,
. powinien posiada¢ biegla umiejetnos¢ korzystania z narzedzi i programéw informatycznych

oraz urzadzen biurowych, w tym biegla znajomos$¢ obstugi programu MS Office.
Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy,

dyspozycyjnos$¢, komunikatywno$¢, sumienno$¢, kreatywnose,

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 pod presja czasu,

umiejetnos¢ argumentowania,

umiejetnosci analityczne,

umiej¢tnos¢ rozwigzywania problemow, podejmowania decyzji,

wskazane posiadanie prawa jazdy kategorii B.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

1.

2.

No o

©

Do obowigzkéw tworzonego stanowiska Referenta naleze¢ bedg zadania stanowiska do

spraw kontroli, uméw i zaméwien publicznych w szczeg6lnosci:
obstuga zapytan, reklamacji 1 interwencji mieszkancow gmin uczestnikéw Zwigzku,
w tym zglaszanych za pomocg teleinformatycznych kanatow komunikacji,
gromadzenie dokumentacji 1 prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez wiascicieli
nieruchomosci i1 przedsiebiorcéw obowigzkow wynikajacych z ustawy,
prowadzenie kontroli wykonywania przez wilascicieli nieruchomos$ci i przedsigbiorcow
obowiazkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym
gromadzenie dokumentacji i prowadzenie postgpowan administracyjnych,
wspotpraca z Powiatowg Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng 1 innymi instytucjami
1 organami zewnetrznymi w zakresie wykonywanych zadan,
udostegpnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie,
prowadzenie spraw wnikajacych z ustawy o ochronie srodowiska,
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach, w tym opiniowanie programow
gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji dzikich wysypisk $mieci i ich likwidacji,
przygotowanie projektow uchwal Zgromadzenia i Zarzadu w sprawach wynikajgcych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz ich zmian w zalezno$ci od
potrzeb w zakresie przydzielonych zadan,

10. wspotpraca z przedsigbiorcami odbierajacymi odpady komunalne 2z nieruchomosci

obstugiwanych przez Zwiazek,

11. kontrola wykonania przez wlascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcow obowigzkow

wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystoSci i porzadku w gminie w zakresie
wykonywanych zadan i posiadanych upowaznien, w tym kontrola umow zawartych na
odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci.

12. organizowanie odbierania odpadéw komunalnych w przypadku wtascicieli nieruchomosci,

ktérzy nie zawarli umow korzystania z ustug wykonywanych przez gminng jednostke
organizacyjng lub przedsigbiorc¢ odbierajacego odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci, wpisanego do rejestru dziatalnosci regulowanej, o ktorym mowa w art. 9b ust.
2 ustawy o utrzymaniu czysto$ci 1 porzadku w gminach, w tym w imieniu Zarzadu Zwiazku
wydawanie z urzgdu decyzji ustalajace;:

1) obowigzek uiszczania optat za odbieranie odpadéw komunalnych,

2) wysoko$¢ optat wyliczonych z zastosowaniem gornych stawek optat za ustuge, okreslonych
uchwata Zgromadzenia Zwiazku,

3) terminy uiszczania oplat za ustugg,

4) sposob i terminy udostgpniania pojemnikow w celu ich oproznienia, a w przypadku
okreslonym w ustawie o utrzymaniu czystosci 1 porzagdku w gminach w imieniu Zarzadu
Zwiazku wydawanie z urzedu decyzji o przedluzeniu decyzji wydawanej
z urzedu na kolejny okres,

13. kontrola  podmiotow  odbierajacych odpady komunalne na podstawie umowy

z wilascicielem nieruchomo$ci, w tym prowadzenie postgpowan zmierzajacych
do usunigcia i wyeliminowania nieprawidtowosci oraz postepowan w celu ukarania,

14. kontrola podmiotow prowadzacych punkt selektywnego zbierania odpadéw komunalnych, w

tym prowadzenie postepowan zmierzajacych do usunigcia i wyeliminowania nieprawidtowosci
oraz postepowan w celu ukarania,

15. ewidencjonowanie protokotow, wystapien i zalecen pokontrolnych

z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych Biura w rejestrze kontroli zewnetrznych
1 wewnetrznych,



16.

17.

18.

19.

prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem uslug z zakresu dziatania Zwigzku,
z zachowaniem procedur okreslonych w ustawie o zamoéwieniach publicznych lub
w odpowiednich aktach wewnetrznych, w zakresie powierzonych zadan,

nadzér i merytoryczne rozliczanie zawartych przez Zwiazek, Biuro Zwigzku umoéw z zakresu
wykonywanych obowigzkéw, w tym kontrola terminowosci wykonywanych umow oraz
egzekwowanie jakos$ci wykonywanych ustug,

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

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie weryfikacji procesow przetwarzania
danych zgodnie z zasadami okreslonymi RODO (Rozporzadzenia 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 przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(DZ.U.UE.L.2016.119.1.) oraz ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

IV. A. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

akrownE

1IV.B

pelny 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 czgstego 1 bezposredniego kontaktu
z obywatelami/klientami Biura,

budynek (bez windy), pomieszczenia pracy, pomieszczenia socjalne oraz higieniczno-
sanitarne dostosowane dla 0sob poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim,

narzedzia 1 materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe (kserokopiarka, drukarka, fax,
niszczarka, skaner), oprzyrzadowanie i oprogramowanie informatyczne,

. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.
2.
3.

4.

o

podpisany wlasnorecznie i opatrzony datg list motywacyjny,

podpisany wlasnorecznie i opatrzony data zyciorys (CV),

podpisany wtasnorecznie i opatrzony datg kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie,

kopia/e dokumentow stwierdzajacych posiadane wyksztatcenie potwierdzona/e za zgodnos¢
z oryginatem,

ewentualne  kopia/le  dokumentéw  stwierdzajacych  dodatkowe  umiejetnosSci
i uprawnienia potwierdzona/e za zgodno$¢ z oryginatem,

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

ewentualne kopia/e opinii o pracowniku od dotychczasowych pracodawcoéw potwierdzona/e
za zgodnos¢ z oryginatem;

podpisane wlasnorecznie i opatrzone datg os§wiadczenie kandydata o zdolno$ci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petnych praw publicznych;

. podpisane wlasnorecznie i opatrzone data o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za

umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

10. podpisane wtlasnorgcznie i opatrzone datg oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,



11. podpisana wtasnorecznie i opatrzona datg Klauzula Informacyjna,
12. podpisana wlasnorgcznie i opatrzona data zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Kandvdat wvloniony w drodze naboru zobowiazany jest przed zatrudnieniem do

przedlozenia:

1.

VI.
1.

o~

6.

7.
8.

aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego, ze
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

zaswiadczenia wystawionego przez lekarza medycyny pracy O Stanie zdrowia
pozwalajacego na prace na wyzej okreslonym stanowisku.

TRYB I TERMIN SKEADANIA OFERT przez kandydatow:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie W zamknietych kopertach
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko referenta — kontrola ., umowy i zaméwienia
publiczne”

w siedzibie Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57, 74-500 Chojna
- w terminie do 31 pazdziernika 2018 r. do godz.15.00,

oferte mozna przesta¢ pocztg — listem poleconym — jednak decyduje data wplywu do Biura
Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57, 74-500 Chojna
(w terminie do 31 pazdziernika 2018 r. do godz. 15:00),

oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie — nie beda rozpatrywane chyba, Ze
Komisja do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska pracy w Biurze Zwigzku Gmin
Dolnej Odry zdecyduje inaczej,

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

Administratorem Danych Osobowych jest:

Zwiazek Gmin Dolnej Odry

ul. Narciarska 57

74-500 Chojna

Inspektor Ochrony Danych — kontakt: iod@zgdo.eu,

dane osobowe kandydatow przetwarzane beda w celu jednorazowej rekrutacji i nie beda
udostgpniane innym osobom,

kandydaci posiadaja prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do procesu rekrutacji.

VII. INNE INFORMACJE:
Nabor ma charakter Il — stopniowy

1.

2.

5.

Po uptywie terminu 31 pazdziernika 2018 r. Komisja Konkursowa — dokona otwarcia ofert
I sprawdzi kompletnos¢ formalng oferty kazdego z kandydatow.

Komisja Konkursowa powiadomi wszystkich kandydatow spetniajacych 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 prac¢ na czas okreslony
1 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.



VIII. Zalaczniki:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2. wzory:
1) oswiadczenie o niekaralnos$ci,
2) oswiadczenie o niekaralnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
3) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do

czynnosci prawnych;
3. klauzula informacyjna;

4. zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Przewodniczacy Zarzadu
Jan Krzywicki

Chojna, dnia 17 pazdziernik 2018 .



