ZARZADZENIE NR 37/24
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia 15 kwietnia 2024 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze do spraw
organizacyjnych i gospodarki odpadami komunalnymi w Urze¢dzie Gminy Nowinka i powolania Komisji
Konkursowej przeprowadzajacej nabér oraz zasad jej dzialania

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 11 art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z2022r. poz. 530z pdz. zm.) oraz art. 30 ust. | ustawy zdnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6z. zm) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ nabdér w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy do spraw
organizacyjnych i gospodarki odpadami komunalnymi.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Nabor przeprowadza Komisja Konkursowa zwana dalej Komisja w skladzie:

1) Pani Katarzyna Beata Sturgulewska - Przewodniczaca Komisji,

2) Pani Krystyna Rajkowska - cztonek Komisji,

3) Pani Ewa Wasilewska-Nakielska - cztonek Komisji.

§ 3. Nabor przeprowadza si¢ na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Nr 70/2021 Wéjta Gminy Nowinka
z dnia 30.08.2021 r. w sprawie ustanowienia Regulaminu naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Nowinka w tym na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 37/24
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 15 kwietnia 2024 r.

WOJT GMINY NOWINKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENTA ds. ORGANIZACYJNYCH I GOSPODARKI ODPADAMI KOMUNALNYMI
W URZEDZIE GMINY NOWINKA

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Nowinka
Nowinka 33
16-304 Nowinka

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
REFERENT DS. ORGANIZACYJNYCH I GOSPODARKI ODPADAMI KOMUNALNYMI

3. OKkreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore sa dodatkowe.

A. Wymagania niezbedne:

1. staz pracy: 2 lata na stanowisku administracyjnym;

2. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

3. posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych;

4. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym zwigzanym z administracjg lub pokrewne;
5. umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych;

6. znajomos$¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku min.. ustawa o
samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzagdowych, ustawa o finansach publicznych, ustawa
o ochronie danych osobowych, RODO, Kodeks Postepowania Administracyjnego, Prawo zamowien
publicznych, ustawa o drogach publicznych, ustawa o oplacie skarbowej, ustawa o ochronie praw
lokatorow i mieszkaniowym zasobie gminnym.

7. nieposzlakowana opinia;
8. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Referenta;

9. posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j;

10. osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego — znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej;

B. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ zagadnien pracy administracyjno - biurowej w administracji publiczne;j;
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2. odpowiedzialno$¢, komunikatywnosc¢, kultura osobista, odporno$¢ na stres;

3. umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz koncentracji ,,na zadania i cele”;

. biegta znajomo$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, poczta elektroniczna, tworzenia prezentacji multimedialnych), umiejgtnos¢ korzystania
z narzedzi internetowych oraz urzadzen biurowych;

5. prawo jazdy kat. B.

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

Zadania gtowne:

1)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie i biezaca obstuga sekretariatu Urzedu Gminy;

przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

przygotowanie oraz przedkltadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan
1 informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi;

kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie Gminy Nowinka (w tym sprawdzanie stanu faktycznego w terenie);
prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych opflat i kar naliczonych z tytulu prowadzonej
gospodarki odpadami komunalnymi oraz wspotpraca z Referatem Finansowym w tym zakresie;
prowadzenie urzadzen ewidencyjno- ksiggowych dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

egzekwowanie nalezno$ci, wysytanie upomnien, naliczanie odsetek za zwloke oraz windykacja
naleznosci;

przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawczosci budzetowej z wykonania dochodow
z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

prowadzenie i aktualizacja bazy danych gminnego rejestru wszystkich wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

5. Ogolne obowiazki Pracownika:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

dbatos¢ o dobre imig i prestiz Pracodawcy;

rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonej pracy;

doktadne i sumienne wykonywanie polecen Zwierzchnika;

biezace informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw;

Sciste 1 terminowe rozliczanie si¢ z powierzonych zadan;

przestrzeganie obowigzujacego u Pracodawcy Regulaminu Pracy oraz zasad organizacji, porzadku
i dyscypliny;

przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow p-poz.;

przestrzeganie przepisow i zasad ochrony danych osobowych;

wykonywanie budzetu zadaniowego realizowanych przez referat zadan, a w szczegdlnosci
dbanie o przestrzeganie racjonalnego gospodarowania publicznymi $rodkami finansowymi oraz
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

10) nalezyta dbatos¢ o mienie Pracodawcy: miejsce pracy, powierzony sprzet, narzedzia pracy,

materiaty itp.;

11) przestrzeganie tajemnicy Pracodawcy;

12) ksztaltowanie wlasciwej atmosfery w miejscu pracy.
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6. Szczegoélowy zakres obowiazkow

Do szczegdtowego zakresu obowigzkow na stanowisku ds. organizacyjnych i gospodarki odpadami

komunalnymi nalezy:

1.

2.

98]

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

realizowanie zadan kancelarii ogdlnej poprzez zapewnienie obstugi Urzedu Gminy w zakresie

przyjmowania, rejestracji, rozdziatu i wysylania korespondencji oraz przesytek;

przechowywanie list obecnosci pracownikow i przekazywanie ich po zakonczeniu miesigca na

stanowisko pracy ds. Kadr i Biura Obstugi Rady Gminy;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu Gminy;

przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow

z wlasciwym stanowiskiem pracy;

prowadzenie scentralizowanego rejestru materiatéw pokontrolnych z kontroli zewnetrznych;

nadzoér nad tablicg ogloszen Urzedu wywieszanie i zdejmowanie informacji i ogloszen, prowadzenie

rejestru i biezacej aktualizacji umieszczanych informacji i ogtoszen urzgdowych;

pemienie funkcji koordynatora kontroli zarzagdczej Urzedu Gminy.

wspotpraca przy opracowywaniu gminnego programu ochrony $rodowiska i planu gospodarki

odpadami;

gromadzenie informacji o wytworzonych odpadach oraz sposobach gospodarowania odpadami;

likwidacja nielegalnych wysypisk odpadéw;

prowadzenie spraw wynikajacych z zadan Gminy w zakresie utrzymania czystosci porzadku;

analiza sktadanych deklaracji pod katem prawidlowosci ich ztozenia, wprowadzanie deklaracji do

systemu,

przygotowanie opinii dotyczacych postepowania z odpadami przez ich wytworcow, a takze odzysku

lub unieszkodliwiania odpadow;

prowadzenie postgpowania i przygotowywanie zezwolen na $wiadczenie przez przedsigbiorcow

ushug, o ktérych mowa w przepisach o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu gospodarki

odpadami komunalnych na terenie Gminy Nowinka;

przygotowywanie i uzgadnianie harmonograméw wywozu odpadow;

obstuga systemu informatycznego obstugujacego system gospodarki odpadami komunalnymi;

utworzenie 1 stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli

nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

wspoétudzial w opracowaniu potrzebnych dokumentow, projektow uchwal i aktow prawa

miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich

weryfikacja;

kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajagcych z przepisow prawa dotyczacych

funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i

porzadku na terenie Gminy Nowinka (w tym sprawdzanie stanu faktycznego w terenie);

wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony S$rodowiska oraz innymi

w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy w zakresie

gospodarki odpadami komunalnymi;

realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisOw prawa lub doraznej potrzeby zwigzanej

z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych;

monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywodz odpadéw komunalnych, przez

przedsiebiorce (zgodno$¢ z harmonogramem, odbiér odpadéw z PSZOK, odbior odpadow

wielkogabarytowych, prawidlowos¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz kart odpadow i

realizacji pozostatych obowiazkow wynikajacych z umowy);

do obowiazkoéw w zakresie realizacji wnioskow o fundusz sotecki, nalezy:

e okreslenie wysokosci kwot funduszy soteckich,

e weryfikacja merytoryczna i analiza realizacji zadan wynikajacych ze zlozonych wnioskéw
funduszu soteckiego,

e sporzadzanie wnioskéw o wyodrebnienie w budzecie panstwa srodkow na Fundusz Sotecki,
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e sporzadzanie informacji o wysokosci srodkow przypadajacych poszczegdlnym solectwom;

27. prowadzenie biezacych spraw wynikajacych z korespondencji, a takze innych dokumentow
bedacych w posiadaniu Referatu;

28. przekazywanie osobie odpowiedzialnej za Centralng Ewidencje i Informacje o Dziatalnosci
Gospodarczej informacji w formie pisemnej o zarejestrowanych zezwoleniach w Gminie Nowinka
dotyczacych:

e zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
whascicieli nieruchomosci,

e rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci,

e zakazu wykonywania dziatalnosci okreslonej we wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej w
zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

29. sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostgpnienie informacji publicznej
w zakresie realizowanych zadan;

30. wspotpraca z terenowymi organami administracji ds. obrony cywilnej;

31. przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentow ze stanowiska pracy zgodnie z planem;

32. przygotowywanie we wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi niezbednych dokumentéw do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy;

33. prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie wykonywanych zadan;

34. przestrzeganie zapisoOw o ochronie danych osobowych;

35. wykonywanie innych zadan zleconych przez Przetozonych.

7. Warunki pracy na stanowisku

—

wymiar czasu pracy — 1 etat;

2. miejsce w budynku niedostosowanym do potrzeb niepelnosprawnych (brak windy); teren gminy
Nowinka.

praca przy komputerze w pozycji siedzacej ponad 4 godziny dziennie;

praca w siedzibie urzedu, kontakty bezposrednie z interesantami urzedu;

5. podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne
urzadzenia biurowe;

Termin rozpoczecia pracy: maj 2024 r.

W

Pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie na okres do 6—u miesiecy z wynagrodzeniem zasadniczym ,
zgodnie Zarzgdzeniem nr 106/21 Wijta Gminy Nowinka z dnia 16 grudnia 2021 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Nowinka z pozn.zm.

Informacja dodatkowa:

1.W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spoiecznej oraz

zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynesi-co-nafmniei—6%-/ nie wynosi co najmniej 6 % *
* - niepotrzebne skresli¢

2. W przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 poz. 530 z pdzn.
zm.) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy wraz z
obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej i zdania egzaminu.

8. Podstawa zatrudnienia

1) umowa/-y  oprace¢ na czas okreSlony, zmozliwoscia  zawarcia umowy O pracg
na czas nieokreslony*

Id: F939D398-5D70-4010-A74E-FSCCE9857464. Przyjety Strona 4



9. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

—

wymiar czasu pracy — 1 etat;

2. miejsce w budynku niedostosowanym do potrzeb niepelnosprawnych (brak windy) oraz teren gminy

Nowinka;

praca przy komputerze w pozycji siedzacej ponad 4 godziny dziennie;

praca w siedzibie urzedu, kontakty bezposrednie z interesantami urzgdu;

5. podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne
urzadzenia biurowe;

6. planowany termin rozpoczgcia pracy: maj 2024 r.

7. pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie na okres do 6—u miesi¢gcy z wynagrodzeniem zasadniczym

wedtug IX — XI kategorii zaszeregowania, zgodnie Zarzgdzeniem nr 103/22 Wojta Gminy Nowinka z

dnia 15 grudnia 2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu

Gminy Nowinka z poz. zm..

B w

Informacja dodatkowa:

1. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoiecznej oraz

zatrudnianiu 0s0b niepetnosprawnych, wynesi-co-najmniei—6%-/ nie wynosi co najmniej 6 % *
* - niepotrzebne skresli¢

2. W przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282z pdzn.
zm.) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreSlony nie dluzszy niz 6 miesiecy wraz z
obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej i zdania egzaminu.

10. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1)  kwestionariusz  osobowy  (wzor  kwestionariusza  osobowego  dostepny na  stronie
http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl lub w Urzgdzie Gminy Nowinka),

2) kserokopie §wiadectw pracy potwierdzone przez pracownika ze zgodno$cig z oryginatem,;

3) kserokopie potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow potwierdzajacych
wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) oSwiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5) oswiadczenie, ze w przypadku wyboru oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy,
ktory uniemozliwiatby wykonywanie obowigzkow,

6) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na wskazanym stanowisku,

7T)o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z pemi praw
publicznych,

8) kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

9) podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (zat. do ogloszenia).

Kandydat, ktéory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami potwierdzonej przez
kandydata kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnose.
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11. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

L.

W

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko Referent ds. organizacyjnych i gospodarki odpadami komunalnymi ”, w
sekretariacie Urzgdu Gminy Nowinka, pokdj nr 8, w terminie do dnia 26 kwietnia 2024 r. do godz.
10.00 osobiscie lub poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac¢ si¢ w Urzedzie Gminy Nowinka oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 643 — 80 — 39

Lista kandydatoéw spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu wraz z
terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Nowinka.

Wojt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych — dalej RODO) informujg, iz:

L.

2.

3.

9.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest W¢jt Gminy Nowinka, Nowinka 33,
16-304 Nowinka,

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ skontaktowaé pod numerem telefonu 87 641 95 20 lub
e-mail: iod@gminanowinka.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Nowinka,

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych begda podmioty upowaznione na podstawie przepiséw
prawa,

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowej,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od daty zakonczenia
procesu rekrutacji chyba, ze przechowywanie danych osobowych przez okres dluzszy wymagane
jest przepisami prawa. Po tym czasie mogg by¢ odbierane osobiScie przez osoby zainteresowane (po
okazaniu dowodu tozsamos$ci) w ciggu 1 miesigca od dnia zakonczenia procedury rekrutacji. Po tym
czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo dost¢pu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli
podstawa przetwarzania jest zgodna), ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofniecie,

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzoru, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowy Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych lub przepisy krajowe,

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem niezbednym do realizacji ww celu,

10. Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.

data i podpis
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