







                Małogoszcz, 15.06.2021 r.

URZĄD MIASTA I GMINY W  MAŁOGOSZCZU
28-366 Małogoszcz, ul. Jaszowskiego 3A

OGŁASZA  NABÓR

na stanowisko urzędnicze
PODINSPEKTOR DS. GOSPODARKI ODPADAMI
w Referacie Ochrony Środowiska Rolnictwa Gospodarki Przestrzennej                           i Nieruchomości

w Urzędzie Miasta i Gminy w Małogoszczu
I. Wymagania niezbędne

1. Obywatelstwo polskie lub innych państw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1282)

2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych. 

3. Niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

4. Wykształcenie wyższe o kierunku: ochrona środowiska, administracja, prawo, inżynieria środowiska.
5. Nieposzlakowana opinia.

6. Bardzo dobra znajomość obsługi komputera i sprzętu biurowego.

7. Znajomość oraz umiejętność stosowania przepisów prawnych z zakresu:
· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r, Kodeks postępowania administracyjnego  (Dz.U. z 2021 r., poz. 735, 2320), 
· Ustawa  z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. 2020 r., 713, 1378),
· Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2019 r.,                     poz. 1282),

· Ustawa 13 września 1996 r. o utrzymaniu czystości i porządku w gminach (Dz.U. z 2021 r., poz. 888),
· Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony środowiska (Dz.U. z 2020 r., poz. 1219                  z późn. zm.),
· Ustawa z dnia 17 czerwca 1996 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji                         (Dz.U. z  2020 r., poz. 1427  z późn. zm.), 
· Ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz.U. z 2021 r., poz. 797, 784).

II. Wymagania dodatkowe:
Umiejętność stosowania i interpretacji wewnętrznych aktów normatywnych oraz obowiązujących przepisów regulujących sprawy na zajmowanym stanowisku w zakresie podejmowania decyzji administracyjnych, finansowych, organizacyjnych i innych. Umiejętność  analitycznego i syntetycznego myślenia, umiejętność pracy w zespole, komunikatywność, dyspozycyjność znajomość                                oraz umiejętność obsługi komputera.
III. Zakres podstawowych czynności:
1. Posiadanie i znajomość przepisów prawnych w zakresie prawa materialnego, prawa   samorządowego, prawa   wspólnotowego, prawa administracyjnego i przepisów gminnych.

2. Bieżące dostosowywanie działań do aktualnych przepisów prawnych i wzajemne informowanie
się o zmianach, znajomość orzecznictwa.
3. Umiejętność uzyskiwania wykładni prawa w sprawach wątpliwych lub nie rozstrzygniętych normą prawną, zarówno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organów administracji rządowej.

4. Prowadzenie postępowania administracyjnego , przygotowywanie materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym                    w administracji.

5. Przygotowywanie projektów uchwał będących przedmiotem obrad Rady i jej komisji oraz przekazywanie ich Sekretarzowi.

6. Pomoc Radzie i właściwym rzeczowo komisjom Rady w wykonywaniu ich zadań.

7. Inicjowanie oraz współdziałanie z kadrami w zakresie organizowania szkoleń.

8. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie działań na rzecz usprawnienia załatwiania indywidualnych spraw obywateli.

9. Rozpatrywanie skarg kierowanych do Burmistrza, badanie ich zasadności, analizowanie źródeł                                 i przyczyn ich       powstawania, podejmowanie działań zapewniających należyte i terminowe  załatwienie skarg i  wniosków.

10. Udostępnianie  informacji publicznej na zasadach i trybie określonym w ustawie o dostępie                          do informacji publicznej z zakresu działania stanowiska.

11. Opracowywanie analiz ekonomicznych, informacji i sprawozdań w zakresie powierzonych zadań.

12. Współdziałanie z pracownikiem ds. zamówień publicznych w zakresie realizowanych przez niego zadań.

13. Współdziałanie między sobą w zakresie zadań realizowanych przez Urząd.

14. Współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy.

15. Przechowywanie akt, stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt.

16. Archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zakładowego.

17. Umiejętność właściwego kontaktowania się z interesantami oraz administracją rządową i samorządową.

18. Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań, zapewnienie właściwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie.

19. Rzetelna i kulturalna obsługa mieszkańców.

20. Realizacja zadań obronnych zawartych w odrębnych przepisach.

21. Przekazywanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem określonym w ustawie                   o dostępie do informacji  publicznej.

22. Udział w pracach na rzecz wyborów, referendów i spisów.

23. Odpowiedzialność za przestrzeganie przepisów ustawy  prawo zamówień publicznych.

24. Odpowiedzialność za realizacje zadań wynikających z przepisów ustawy z dnia 16 listopada 2006 roku                  o opłacie skarbowej i rozporządzeń wykonawczych do tej ustawy, w tym przyjmowanie wniosków                 o zwrot opłaty skarbowej i przekazywanie kompletu dokumentów związanych ze zwrotem opłaty skarbowej do Referatu Finansowego.

25. Odpowiedzialność za przestrzeganie trybu postępowania przy przygotowaniu projektów uchwał  zarządzeń, zawieranych umowach, rejestracji faktur i rachunków oraz rejestracji pism, określonych                  w odrębnych zarządzeniach.

26. Udział w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady w przypadku, gdy przedmiotem sesji                           lub posiedzenia są sprawy wynikające z zakresu działania stanowiska.
27. Współdziałanie w realizacji zadań obronnych, zarządzania kryzysowego i OC wynikających                       ze szczegółowych uregulowań prawnych i opracowanych planów, a w szczególności zadań związanych z:

a) przygotowaniem Urzędu i podległych jednostek organizacyjnych do wykonywania zadań podczas   podwyższonej gotowości obronnej państwa,

b) przygotowaniem systemu kierowania bezpieczeństwem Gminy oraz przygotowaniem do funkcjonowania w składzie Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego oraz na stanowisku kierowania,

c) zapobieganiem zagrożenia życia, zdrowia lub mienia oraz zagrożeniom środowiska, bezpieczeństwa państwa i  utrzymaniem porządku publicznego, zapobieganiem klęskom żywiołowym i innym nadzwyczajnym zagrożeniom oraz zwalczaniem i usuwaniem ich skutków na zasadach określonych w ustawach,

d) uczestnictwo w szkoleniu obronnym.

Szczegółowe obowiązki pracownika:
1. Z zakresu punktu konsultacyjno-informacyjnego Programu ,, Czyste Powietrze”:
a) udzielanie informacji o Programie osobom zainteresowanym złożeniem Wniosku o dofinansowanie;
b) podejmowanie działań mających na celu zidentyfikowanie budynków, których właściciele mogliby być potencjalnymi Wnioskodawcami i przedstawienie im korzyści płynących z wzięcia udziału                          w Programie; 
c) wsparcie Wnioskodawców w zakresie przygotowywania Wniosków o dofinansowanie, w tym pod kątem spełnienia wymagań określonych w Programie, z zachowaniem należytej staranności;

d) obsługa stanowiska komputerowego z dostępem do Internetu, spełniającego wymogi bezpieczeństwa informacji i zachowania poufności oraz ochrony danych osobowych, umożliwiające Wnioskodawcy złożenie Wniosku o dofinansowanie oraz jego wydruk; 

e) organizacja spotkań informujących o zasadach Programu dla mieszkańców, w tym minimum jedno                          w kwartale, minimum cztery spotkania w roku (w sytuacji stanu epidemii dopuszczalne spotkania online); 

f) obsługa wydruku i zapewnienie dostępności przynajmniej w punkcie konsultacyjno-informacyjnym, materiałów informacyjnych i promocyjnych o Programie – udostępnionych Gminie przez WFOŚiGW           w formie elektronicznej (opracowanych przez NFOŚiGW oraz Ministerstwo Klimatu i Środowiska); 

g) przekazywanie Wnioskodawcom informacji dotyczących Programu, w tym określonych w Programie dopuszczalnych warunkach łączenia dofinansowania przedsięwzięć z innymi programami finansowanymi ze środków publicznych, w tym w ramach regionalnych programów operacyjnych oraz z gminnymi programami ograniczania niskiej emisji (jeżeli Gmina takie realizuje); 

h) wizyty u mieszkańców, połączone z oceną obecnego źródła ciepła i potrzebą jego wymiany oraz wstępną analizą stanu budynku pod kątem termomodernizacji, w trakcie wizyt jest przedstawiana oferta Programu, wizyty mogą być realizowane w trakcie kontroli prowadzonych na podstawie art. 379 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony środowiska; 

i) rozsyłanie materiałów informacyjnych do potencjalnych Wnioskodawców Programu zachęcających                         do złożenia Wniosku o dofinansowanie - rozsyłanie materiałów informacyjnych do potencjalnych wnioskodawców programu zachęcających do złożenia wniosku - liczba adresów musi się równać  minimum 20% liczby budynków jednorodzinnych na terenie Gminy w roku, w którym prowadzony jest punkt konsultacyjno-informacyjny; 
j) przeprowadzanie anonimowych ankiet wśród mieszkańców z zakresu ochrony powietrza i programów pomocowych, w przypadku wystąpienia przez WFOŚRiGW z taką prośbą do Gminy oraz przekazania wzoru ankiety; 
k) prowadzenie innych działań mających na celu propagowanie Programu, 
l) przekazywanie do WFOŚiGW Wniosków o dofinansowanie, składanych przez Wnioskodawców                  w Gminie, niezwłocznie, lecz nie później niż 5 dni roboczych od złożenia w Gminie. 

ł) pomoc Wnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy poprawnym wypełnianiu wniosku o płatność oraz kompletowaniu wymaganych załączników.

2. Z zakresu windykacji należności opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) kontrola terminowości wpłat z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi od podatników                        i inkasentów,
b) windykacja zaległości z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi –  wysyłanie informacji o stanie zadłużenia, wystawianie upomnień, a następnie tytułów wykonawczych
c) prowadzenie kontroli rachunkowej inkasentów, współpraca z Urzędem Skarbowym,
d) naliczanie wynagrodzeń dla inkasentów zgodnie z uchwałą Rady Miejskiej w sprawie wynagrodzenia                         za inkaso,
e) współdziałanie ze stanowiskiem ds. gospodarki odpadam,
f) współpraca z Referatem Finansowym.
3. Sporządzanie sprawozdań i rozliczeń wynikających z zakresu stanowiska.
IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku
1. Pełny etat.

2. W przypadku osób podejmujących po raz pierwszym pracę na stanowisku urzędniczym umowę o pracę zawiera się na czas określony nie dłuższy niż 6 miesięcy.

3. Praca administracyjno-biurowa.

4. Obsługa komputera powyżej 4 godzin dziennie.

5. Użytkowanie sprzętu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka dokumentów).
V.  Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych był niższy niż 6%.
VI. Wymagane dokumenty
1. Oferta z wnioskiem o zatrudnienie (własnoręcznie podpisana).
2. Życiorys z opisem dotychczasowej działalności zawodowej (CV – własnoręcznie podpisany).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie dostępny w dziale kadr Urzędu Miasta i Gminy w Małogoszczu i na stronie internetowej Urzędu Miasta i Gminy w Małogoszczu (własnoręcznie podpisany). 

4. Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie.

5. Kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach. 

6. Kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy (świadectwa, zaświadczenia).

7. Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.

8. Oświadczenie o niekaralności.

9. Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych

10. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji zgodnie z  Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia    2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych                  i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych RODO) (Dz. Urz. UE 2016 L Nr 119). – wzór w załączeniu (podpisane własnoręcznie).
VII. Miejsce i termin składania dokumentów
Wymagane dokumenty uporządkowane w sposób chronologiczny należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Miasta i Gminy, lub pocztą na adres urzędu z dopiskiem: „ dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. gospodarki  odpadami w Urzędzie Miasta i Gminy w Małogoszczu” w terminie do dnia 25 czerwca 2021 r. (decyduje data wpływu do urzędu). W przypadku posiadania uprawnień do podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie                   z ustawą z dnia 18 września 2001r. o podpisie elektronicznym), dokumenty można przesłać pocztą elektroniczną na adres rekrutacja@malogoszcz.pl.
Dokumenty dostarczone po terminie nie będą rozpatrywane.

VIII. Rekrutacja
1. Rekrutacja na w/w stanowisko będzie przebiegać w dwóch etapach.

2. Etap I nastąpi w dniu 28 czerwca 2021 r. i obejmie weryfikację przez komisję konkursową dokumentów aplikacyjnych pod względem wymagań formalnych i dopuszczenia do drugiego etapu.

3. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu postępowania zostaną powiadomieni 
telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i o rozmowie kwalifikacyjnej.

4. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie malogoszcz.eobip.pl i tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Miasta i Gminy (parter).

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatów, którzy nie zakwalifikują się do II etapu naboru jak i nie przejdą II etapu będą do odbioru w dziale kadr Urzędu.

6. Informacje związane z naborem udzielane będą w dniach i godzinach pracy Urzędu pod numerem telefonu (041) 38 60 102.
