WOJT GMINY STEGNA
z dniem 15 czerwca 2016r. oglasza nabor
NA WOLNE STANOWISKO PRACY w Urzedzie Gminy Stegna
1. Stanowisko pracy :
Pracownik ds. gospodarki komunalne;j
2. Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie wyzsze administracyjne, techniczne, ekonomiczne lub $rednie techniczne
oraz dwuletni staz pracy

b) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig

¢) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

d) nie byl karany za przestepstwa popelnione umyslnie

e) ukonczone 18 lat zycia, pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pekni
praw publicznych.

3. Wymagania dodatkowe:

a) prawo jazdy kat Bi samochod

b) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pracy z pakietem OFFICE

¢) samodzielnosé, operatywnosc, rzetelnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosé,
d) znajomosé zasad ksiegowosci budzetowej

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki komunalne;j
b) Szczegdtowy opis zakresu czynnosci znajduje sie w opisie stanowiska

5. Wymagane dokumenty:

a) wniosek o zatrudnienie i list motywacyjny

b) kwestionariusz osobowy- wedlug wzoru dostepnego na stromie (www.pomorskie.ew/pl/bip/
gminy/stegna/gmina_stegna) lub w siedzibie Urzedu Gminy Stegna — u pracownika ds. kadr

¢) CV zinformacja o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej

d) os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehi
praw publicznych oraz ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa umyslne Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

e) kopie swiadectw pracy potwierdzajace staz pracy oraz zaswiadczenie o aktualnym
zatrudnieniu

f) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (kopie s$wiadectw: dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow)

g) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

h) inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

i) oSwiadczenie - zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg wzoru przywolanego ponizej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Stegna ul. Gdanska 34, 82-
103 Stegna lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem:,, Dotyczy naboru na stanowisko pracownika ds. gospodarki
komunalnej w terminie do dnia 27 czerwea 2016r. do godziny 9%°

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacje o zakwalifikowaniu si¢ do nastepnego etapu mozna uzyskaé pod tel. 055 247 81-71 wew. 14
Termin rozmowy kwalifikacyjnej — 28 czerwca 2016r. o godz. 11%

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.pomorskie.eu/pl/bip/gminy/stegna/gmina_stegna) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Stegna,.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzuly: ,Wyratam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg =z
dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dn. 22.03.1990 roku
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2014, poz. 1202ze zmianami) .

Przed zawarciem umowy o pracg kandydat bedzie zobowigzany do przediozenia za§wiadczenia o niekaralno$ci
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

Pracownik ds. gospodarki komunalne;j

2. Komoérka organizacyjna:

Referat gospodarki komunalne;j i rolnictwa,

3. Symbol komorki organizacyjnej: GKD

4.Cel istnienia stanowiska pracy:

Zadania ujete w zakresie obowigzkow szczegdlnych wynikajg z obowigzku ustawowego
w ramach realizacji zadan wtasnych Gminy w zakresie gospodarki komunalnej

5. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

Kwota — od 1 800,00z1. do 3.000,00z1.

czas pracy: 40 godzin tygodniowo

6.Przelozeni:

- podlega bezposrednio — kierownikowi referatu
- posrednio — z-cy Wojta

7. Relacje do innych pracownikow:

a) pracownik zastepuje drugiego pracownika ds. gospodarki komunalnej
b) pracownik jest zastepowany przez pracownika ds. gospodarki komunalne;

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiazkow:

I. OBOWIAZKI OGOLNE.

2)

3)
4
3)
6)

1) Biezgca znajomosé przepiséw prawnych dotyczacych powierzonego stanowiska pracy.

Sumienne, dokladne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z powierzonego
zakresu czynnosci.

Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy prawidtowa i terminowg realizacj¢ zadan.
Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieza.
Bezwzgledne przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej
i panstwowej.
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Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki komunalne;j:

1) Prowadzenie postegpowania w zakresie egzekwowania obowigzku odprowadzania sciekow do
zbiornikow bezodplywowych i oczyszczalni.

2) Sprawowanie kontroli przestrzegania przepisoOw sanitarno-porzadkowych w zakresie
eksploatacji zbiornikow bezodptywowych. Wspolpraca ze Strazg Gminna oraz shuzbami
sanitarnymi w tym zakresie.

3) Rozliczanie kierowcow samochodéw uzytkowanych przez Gming z przebiegu kilometrow
1 paliwa.

4) Zagospodarowanie terendéw zieleni w tym:

a) urzadzanie i utrzymywanie rabat, klombow kwiatowych oraz krzewow i innych roslin
ozdobnych,
b) wykaszanie rond na terenie gminy.
5) Nadzér nad realizacjg harmonogramu zadan zaplanowanych do wykonania w ramach
Funduszu Soteckiego

a) wspdlpraca z sotectwami w zakresie kompletowania wnioskéw do przedlozenia na
Zebraniach wiejskich w celu zatwierdzenia Funduszu soleckiego uchwalg Zebrania
wiejskiego

b) udzial w komisji weryfikujgcej ztozenie poprawnych wnioskow

¢) realizacja planowanych zadan w zakresie gospodarki komunalne;.

d) kompletowanie calosci dokumentacji potwierdzajacej realizacje Funduszy
w poszczegblnych sotectwach

e) dokumentowanie przekazania na stan Srodkéw trwatych zakupionych z Funduszu

6) Wspolpraca z Sottysami i Radami Soteckimi w zakresie:

a) realizacji wnioskow zglaszanych przez mieszkancow na zebraniach wiejskich w zakresie
gospodarki komunalnej
b) udziat w organizowaniu dozynek i innych imprez lokalnych.

Realizacja zadan ujetych w Programie opieki nad zwierzetami, w tym:

1) Aktualizacja Programu

2) Inicjowanie dziatan w zakresiec wylapywania bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich
w schronisku.

3) Wspbélpraca ze Strazg Gminng oraz innymi instytucjami wskazanymi w Programie w zakresie
zapobiegania bezdomno$ci zwierzat oraz sprzatania i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych
zwierzat

4) Wspdlpraca ze stuzbg weterynaryjng i sanitarng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych.

Inicjowanie udzialu mtodziezy szkolnej w akcjach ogélnopolskich tj. ,.Sprzatanie Swiata”, Dzien

Ziemi” i innych akcji w zakresie utrzymania czystosci w gminie.

Obshuga archiwum zaktadowego.

Przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen i regulaminéw w sprawach wynikajgcych

z zakresu czynnosci.

Rozliczanie otrzymanych dotacji na zadania realizowane w ramach zakresu czynnosci.

Zastepowanie pracownika ds. gospodarki komunalnej w zakresie utrzymania czystosci i porzadku

na terenach komunalnych oraz nadzoru nad pracownikami w ramach umowy z PUP.

Dokonywanie wstepnej oceny celowosci operacji gospodarczych powodujacych powstania

zobowigzan zwigzanych ze sprawami prowadzonymi na zajmowanym stanowisku pracy.

Przygotowanie pod wzgledem merytorycznym, legalnosci i zgodnosci z ustawa o zamowieniach

publicznych spraw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta, Zastgpce Wojta, Skarbnika Gminy,

Sekretarza Gminy.




2. Zakres odpowiedzialnosci:

za zadania wymienione w zakresie czynnosci.

3. Zakres uprawnien: --- - s .

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie pracownika:

konieczne: srednie techniczne lub wyzsze

pozadane: wyzsze o kierunku technicznym (np. budowlane,) administracyjnym lub ekonomicznym

2. Praktyka zawodowa:

konieczna: 2 lata stazu pracy

pozadana: staz w administracji

3. Uprawnienia:

konieczne

pozadane:

=9

. Wymagana wiedza specjalistyczna:

~

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (4. Dz.U. z 2015r. poz. 23

ze zmianami)

2. Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach z dnia 13 wrze$nia 1996 r. (). Dz.U. z 2016 r.
poz. 250 ze zmianami)

3. Ustawa 14 grudnia 2012 roku o odpadach (). Dz U. z 2013, poz. 21 ze zmianami)

S. Znajomos¢ pozostalych zagadnien :

konieczna:
1. Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r, poz. 446 ze zmianami).
2. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2015r. poz. 2164 ze zm.)

6. Cechy osobowosci:

komunikatywno$¢, samodzielno$¢, ujmujacy sposob bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalnosc,
szacunek do drugiego czlowieka, dobra pamigé, dobry stan zdrowia, odpornos¢ na stresy,
wytrwalos¢,

| 7.Dyspozycyjnosé: |
praca na stanowisku ds. gospodarki komunalnej wymaga w przypadkach losowych pozostania do
dyspozycji przetozonego po godzinach pracy i w dni wolne od pracy.

8.Umiejetnosci:

umiejetnos¢ logicznego myslenia, latwo$¢ nawigzywania kontaktow, umiejetnosé selekeji
informacji, umiej¢tnos¢ prowadzenia negocjacji, umiejetno$¢ stuchania i wystawiania sig,
umiejetno$é pracy w zespole, umiejetnos$é korzystania z przepisow prawa, umiejetno$é promowania




gminy,

9. Obsluga - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:
W zakresic niezbednym do przygotowywania pism i odpowiedzi oraz obstuga oprogramowania
dotyczacego gospodarowania odpadami

Opis stanowiska sporzadzita:

/
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Stegna, dnia. 14.06.2016r.




