Wéjt Gminy Wielkie Oczy
przeprowadza nabér na wolne stanowisko urzednicze i ogtasza

konkurs na stanowisko mtodszy referent ds. gospodarki odpadami i wodno-

Sciekowej w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy

1. Nazwa jednostki: Urzad Gminy Wielkie Oczy, 37-627 Wielkie Oczy, ul. Lesna 2.

2. Okreslenie stanowiska: mfodszy referent ds. gospodarki odpadami i wodno-$ciekowe;.

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie co najmniej Srednie, Srednie branzowe;

znajomosc przepisOw prawa:

a) znajomos$¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego;

b) znajomos¢ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

c) znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

d) znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

e) znajomos¢ ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach;

f) znajomos¢ ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach;

g) znajomos¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa;

h) znajomos¢ ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

sumiennosé;

bezstronnos¢;

umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw;

10) planowanie i organizowanie pracy;

11) postawa etyczna;

12) umiejetnos¢ analizy dokumentdw i sporzadzania pism urzedowych;
13) umiejetnos¢ postugiwania sie komputerem i programem MS-Office.

4. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze o profilu zwigzanym z powierzonymi do realizacji

zadaniami;

2) doswiadczenie 6 miesiecy pracy w administracji samorzgdowej;



3) wiedza specjalistyczna;

4) pozytywne podejscie do klienta, mieszkanca;

5) umiejetnos¢ pracy w zespole;

6) samodzielnos¢;

7) zorientowanie na rezultaty pracy;

8) radzenie sobie w trudnych sytuacjach, pod presjg czasu oraz w stresie;
9) kreatywnos¢;

10) umiejetnosci analityczne;

11) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie w programie analitycznej ewidencji ksiegowej optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (m.in.: dokonywanie przypiséw, odpiséw, ksiegowanie wptat
i zwrotéw);

2) obstuga programu informatycznego obstugujgcego system ewidencji opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz staty nadzér nad prawidtowoscig pracy
programu (aktualizacje);

3) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

4) opracowywanie projektow zarzadzen, uchwat oraz aktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawg zdnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci iporzadku
w gminach;

5) wspétudziat w przygotowaniu iprowadzeniu postepowarn o udzielenie zamowien
publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

6) dokonywanie finansowej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu
weryfikacji bilansowania sie systemu;

7) rozliczanie inkasentow z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) przygotowanie oraz przedktadanie prawem przewidzianych sprawozdan iinformacji
dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi;

9) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsréd mieszkaricow Gminy dotyczgcych
gospodarowania odpadami komunalnymi;

10) opracowywanie informacji do zamieszczania na stronach internetowych Gminy
w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

11) wydawanie decyzji zwigzanych z optatami za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

12) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie zalegtosci z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

13) przygotowanie dokumentdw w sprawach o roztozenie na raty, umorzenie z tytutu
zalegania opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

14) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;



15) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

16) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy;

17) wydawanie zezwolen dla firm na oprdznianie zbiornikdw bezodptywowych z terenu
Gminy;

18) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni;

19) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi;

20) obstuga odbiorcéw ustug w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode;

21) zawieranie uméw z odbiorcami na dostarczanie wody;

22) prowadzenie w systemie analitycznej ewidencji ksiegowej optat z tytutu sprzedazy wody
(m.in.: dokonywanie przypiséw, odpiséw, ksiegowanie wptat);

23) obstuga programu informatycznego obstugujacego system ewidencji optaty za wode
(aktualizacje);

24) nadzorowanie pracy inkasentéw w zakresie terminowosci i prawidtowosci dokonywania
odczytow;

25) terminowe rozliczanie inkasentdw z tytutu wystawionych faktur z optat za sprzedaz
wody;

26) przekazywanie do ksiegowosci rejestru wystawionych faktur (JPK);

27) przygotowanie urzadzen PSION do odczytéw licznikow wody dla inkasentéw;

28) wystawianie upomnien i naliczanie odsetek za nieterminowe wpfaty naleznosci;

29) prowadzenie postepowan windykacyjnych w zakresie zalegtosci optat za wode;

30) prowadzenie postepowan w zakresie odciecia dostaw wody;

31) przygotowanie oraz przedktadanie prawem przewidzianych sprawozdan wynikajgcych
z ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne, ustawy z dnia 7 czerwca 2001 o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu $ciekdw, sprawozdan budzetowych Rb-
27S, Rb-N, sprawozdan statystycznych;

32) wspdtpraca zorganizacjami m.in. z Powiatowg Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng,
Panstwowych Gospodarstwem Wodne Wody Polskie;

33) prowadzenie okresowych analiz dotyczgcych sprzedazy wody;

34) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur zakupowych w zakresie zajmowanego
stanowiska;

35) przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw w terminach iw sposdb
przewidziany przepisami ogbélnymi i wewnetrznymi;

36) doksztatcanie i doskonalenie swoich  kwalifikacji w drodze samoksztatcenia
i uczestnictwa w szkoleniach, monitorowanie przepiséw prawa w zakresie zajmowanego
stanowiska;



37) analiza i rozwigzywanie problemoéow merytorycznych dotyczacych zagadnien objetych
zakresem obowigzkéw, prowadzenie izamykanie spraw dotyczacych dokumentéw
prowadzonych w elektronicznym obiegu dokumentéw — program Proton.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

stanowisko pracy usytutowane jest na pierwszym pietrze budynku, bez windy;

praca w wymiarze petnego etatu na stanowisku administracyjnym;

umowa o prace;

czas pracy jednozmianowy;

praca od poniedziatku do pigtku od 7:15 do 15:15;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

bezposredni kontakt z klientem, wysitek umystowy;

wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéow Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;*

dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie, gdy jest on niezbedny do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku (kserokopia);

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, odbytych
szkoleniach, gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku (kserokopie);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, gdy sg one niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku;
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysline
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;*

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji.

8. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy
ul. Lesna 2 (sekretariat) z dopiskiem; "Dotyczy naboru na stanowisko mtodszy referent ds.

gospodarki odpadami i wodno-sciekowej” w terminie 10 dni od daty opublikowania

ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej (bip.wielkieoczy.pl). Dokumenty ztozone po

wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wielkie Oczy
(bip.wielkieoczy.pl), na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy.

9. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Uwagi:

1. Kandydaci, ktdérych dokumenty nie spetnia wymagan formalnych, nie beda
informowani o dalszym toku postepowania.

2. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone
do akt osobowych w momencie zatrudnienia.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru, jak réwniez
dokumenty nie spetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety po
terminie zostang zwrdcone na adres nadawcy w terminie 1 miesigca od zakoriczenia

naboru.

Wielkie Oczy, dnia 22.02.2023 r.

*Druki dostepne przy ogtoszeniu o naborze.



