Chojna, dnia 1 luty 2018 r.

PRZEWODNICZACY ZARZADU
ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY

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

I. Nazwa i adres jednostki:

Biuro Zwiagzku Gmin Dolnej Odry, ul. Narciarska 57, 74-500 Chojna
[I. Okreslenie stanowiska:

referent, jeden etat
I11. A. Wymagania niezbedne

Wyksztalcenie:
0 stanowisko referenta Biura Zwigzku moze ubiega¢ si¢ osoba, ktora posiada
(alternatywnie):

1. studia wyzsze odpowiedniej specjalnosci stosownie do opisu stanowiska,

2. $rednig szkole odpowiedniej specjalnosci stosownie do opisu stanowiska,

Referentem Biura Zwiazku moze by¢ osoba, ktora:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. posiada pelng zdolno$§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

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

4. cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

5. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Kandydat na stanowisko referenta Biura Zwiazku powinien posiada¢ znajomos$é:

1. zagadnien zwigzanych z gospodarka komunalng, ochrong srodowiska,

2. statutu Zwigzku Gmin Dolnej Odry,

3. ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

4. ustawy o samorzadzie gminnym,

5. ustawy o pracownikach samorzadowych,

6. ustawy ordynacja podatkowa,

7. ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

8. ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

9. ustawy o dostepie informacji publicznej,

10. ustawy o ochronie informacji niejawnych,

11. ustawy o ochronie danych osobowych,

12. innych przepiséw niezbednych dla prawidlowego realizowania zadan i obowigzkow
stuzbowych,

13. powinien posiada¢ biegla umiejetnos¢ korzystania z narzedzi i programéw
informatycznych oraz urzadzen biurowych, w tym biegla znajomos$¢ obstugi programu
MS Office.
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111.B. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy,

dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, sumiennos¢, kreatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu,

umiejetnos¢ argumentowania,

umiejetnosci analityczne,

umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw, podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ formutowania pism o charakterze administracyjnym,

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

9. wskazane posiadanie prawa jazdy kategorii B.

LN~ wNE

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do obowigzkow tworzonego stanowiska referenta Biura Zwigzku Gmin Dolnej Odry nalezeé
bedzie:

1.Zadania stanowiska do spraw wymiaru i decyzji:

1) prowadzenie dziatan i postgpowan administracyjnych zmierzajacych do objecia
wszystkich wlascicieli nieruchomosci na terenie Zwigzku systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi,

2) weryfikacja sktadanych przez wlascicieli nieruchomosci do Zarzadu Zwigzku Gmin
Dolnej Odry deklaracji o wysokoSci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

3) weryfikacja prowadzonej ewidencji nieruchomosci obejmujacej dane niezbedne do
wymiaru i poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) kontrola wykonania przez wiascicieli nieruchomos$ci obowigzku ztozenia do Zarzadu
Zwiazku deklaracji o wysokos$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) analiza zgloszen o niewykonaniu lub nieprawidlowym wykonaniu obowigzku ztozenia
deklaracji o wysokosci optaty przez wiasciciela nieruchomos$ci oraz o zawarciu w
deklaracji nieprawdziwych danych o liczbie 0s6b zamieszkujacych na nieruchomosci,
niewlasciwym wypetieniu obowigzku selektywnej zbiorki odpadow komunalnych,

6) w razie stwierdzenia nieztozenia deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych
w deklaracji, w imieniu Zarzadu Zwigzku wszczecie i prowadzenie postgpowania
administracyjnego w celu wydania decyzji okreslajacej wysokos¢ oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

7) w przypadku uchwalenia nowych stawek optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w imieniu Zarzagdu Zwigzku Gmin:

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

b) kontrola wysoko$ci uiszczanych przez wlascicieli nieruchomosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w wysoko$ci podanej w zawiadomieniu,

c) w przypadku stwierdzenia, ze wlasciciel nieruchomosci nie uiszcza oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w wysokosci podanej w zawiadomieniu,
w imieniu Zarzadu Zwiazku wydawanie decyzji okreslajacej wysokos¢ tej optaty,
stosujagc  wysoko$¢ optaty podang w zawiadomieniu, zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami,
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8) wspotpraca z referatami Biura Zwigzku, gminami, sottysami oraz innymi podmiotami
1 instytucjami w celu prawidtowego wykonania zadan, w tym wspolpraca w zakresie
ewidencji ludno$ci z gminami uczestnikami Zwiazku,

9) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym prowadzenie przestuchan stron
1 $wiadkéw w celu zebrania materialu dowodowego w sprawie, dokonania jego oceny
I przygotowania decyzji,

10) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru i poboru oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz egzekucji naleznosci poprzez:

a) gromadzenie dokumentéw niezbednych do wymiaru optaty,

b) wspotprace w zakresie ewidencji ludno$ci z gminami uczestnikami Zwigzku,

c) kompletowanie dokumentéw do wydania decyzji oraz zastosowania ulg
przewidzianych prawem,

d) prowadzenie rejestru wymiarowego zobowigzan pienieznych oraz rejestru przypisow
1 odpiséw,

11)wystawianie decyzji wymiarowych podatkow i optat lokalnych, w szczegdlnosci
z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w tym:

a) wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi od oséb fizycznych
I prawnych,

b) biezaca aktualizacja informacji niezbednych do wymiaru zobowigzan,

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

d) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan, zestawien 1 analiz w zakresie
prowadzonych spraw,

12) wydawanie decyzji okre$lajacej wysoko$¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

13) udzielanie informacji dotyczacych prowadzonych spraw i postgpowan,

14) rejestracja spraw i wydanych decyzji w systemie informatycznym.

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

1. pelny wymiar czasu pracy,

2. czas pracy od godziny 7 ¥ do 15 *°,

3. miejsce pracy — Biuro Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57,
74-500 Chojna,

4. praca przy stanowisku komputerowym,

5. 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 osob poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim,

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

IV.B. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelmosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.
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V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopia/e dokumentow stwierdzajacych posiadane wyksztalcenie potwierdzona/e za

zgodno$¢ z oryginatem,

5. ew. kopia/e dokumentow stwierdzajacych dodatkowe umiejgtnosci i uprawnienia
potwierdzona/e za zgodnos$¢ z oryginatem,

6. kopia/e swiadectw pracy potwierdzona/e za zgodno$¢ z oryginatem,

7. ew. kopia/e opinii o pracowniku od dotychczasowych pracodawcow potwierdzona/e
za zgodno$¢ z oryginatem,

8. podpisane wilasnor¢cznie o$wiadczenie kandydata 0 zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelnych praw publicznych,

9. podpisane wtlasnorgecznie o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

10. podpisane wlasnorecznie os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

11. wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy muszg by¢
podpisane wlasnorecznym podpisem kandydata i opatrzone data oraz zawierad
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych we wniosku aplikacyjnym, do celow rekrutacji, w brzmieniu:

NS

»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 zobowiazany jest przed zatrudnieniem do
przedlozenia:
1. aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,
ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
2. zaswiadczenia wystawionego przez lekarza medycyny pracy o stanie zdrowia
pozwalajacego na prace na wyzej okreslonym stanowisku.

VL. TRYB I TERMIN SKEADANIA DOKUMEN TOW APLIKACYJNYCH PRZEZ
KANDYDATOW:

1. wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta Biura Zwigzku Gmin Dolnej
Odry ds. wymiaru i decyzji” w siedzibie Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul.
Narciarska 57, 74-500 Chojna - w terminie do 21 lutego 2018 r. do godz.15.15,

2. oferte mozna przesta¢ poczta - listem poleconym — jednak decyduje data wplywu
(21 luty 2018 r.) do Biura Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie,

3. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna 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,

4. Ztozonych dokumentow aplikacyjnych nie odsytamy, chyba ze na pisemny wniosek
kandydata,
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6.

7.
8.

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 kandydatow
bedzie Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Gmin Dolnej Odry z siedzibg w Chojnie ul.
Narciarska 57,

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 11 — stopniowy

1.

&

Po uptywie terminu 21 luty 2018 r., Komisja do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowiska pracy w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry - dokona otwarcia
dokumentéw aplikacyjnych i sprawdzi kompletno$¢ formalng dokumentéw kazdego
z kandydatow.

Komisja do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska pracy w Biurze Zwiazku
Gmin Dolnej Odry powiadomi kandydatow spetniajacych kryteria formalne
telefonicznie o terminie posiedzenia, w trakcie ktorego przeprowadzi rozmowg
kwalifikacyjna.

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

Po wyborze kandydata na stanowisko zostanie zawarta umowa o prace.

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

Przewodniczacy Zarzadu
Jan Krzywicki

Chojna, dnia 1 luty 2018 r.
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