Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Lesznowola ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko
Kierownika w Referacie Gospodarki Odpadami Komunalnymi.

1. Okreslenie stanowiska pracy:
Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy. Pierwsza umowa na czas okreslony.

2. O stanowisko pracy moga ubiega¢ si¢ osoby posiadajgce obywatelstwo polskie
z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 | 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
(t. j. Dz. U.z 2024 r. poz. 1135).

3. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyisze wraz z posiadanym min. 4-letnim stazem pracy;

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

e) nieposzlakowana opinia;

4. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztatcenie wyzsze: ochrona srodowiska, inzynieria $Srodowiska,
prawo, administracja lub ukoriczone studia podyplomowe z zakresu zarzadzania
$rodowiskiem lub gospodarki odpadami;

b) doswiadczenie w pracy na stanowisku urzgdniczym zwigzanym z gospodarka
odpadami komunalnymi;

¢) znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu:

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska,

— ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach,

— ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

— ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

— ustawy z dnia z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

~ rozporzadzenia Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 10 maja 2021 r. w sprawie
szczegdtowego sposobu selektywnego zbierania wybranych frakcji odpadéw,

— regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Lesznowola,

d) umiejetnosc¢ interpretowania przepisdw prawnych,

e) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym MS Office (Excel, Word);

f)  umiejetnos¢ wykonywania czynnosci w systemie EZD;

g) umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak i zarzadzania zespotem;



5.

Zakres zadari wykonywanych na stanowisku:

Kierownik jest odpowiedzialny za realizacje zadan w Referacie Gospodarki Odpadami
Komunalnymi, do ktérych nalezy:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamodwienia publicznego na odbidr i zagospodarowanie odpaddw
komunalnych;

prowadzenie dziatan w celu objecia wszystkich wtascicieli nieruchomoéci na terenie
Gminy, systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

przygotowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzeri Wéjta;

nadzor i state monitorowanie realizacji przez przedsiebiorce, ktéry na podstawie umowy
z Gming wykonuje odbiér odpadéw komunalnych w zakresie prawidtowego wykonania
umowy oraz wywiazywania sie przez przedsiebiorce z obowigzujacych w tym zakresie
przepiséw prawa, w tym biezgce informowanie Pierwszego Zastepcy Wdjta, o wszystkich
nieprawidtowosciach w tym zakresie;

prowadzenie i aktualizowanie bazy ewidencji witascicieli nieruchomoéci i podmiotow
objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

prowadzenie dziatari informacyjnych i edukacyjnych w  zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegolnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych;

podejmowanie dziatan w celu zapewnienia osiggnigcia odpowiednich pozioméw
recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia papieru, metali, tworzyw sztucznych
i szkta, ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji kierowanych
do skfadowania, recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi
metodami innych niz niebezpieczne odpadéw budowlanych i rozbiérkowych;
koordynowanie selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych obejmujacej frakcje zgodnie
z obowigzujgcym rozporzadzeniem Ministra Srodowiska z dnia 29 grudnia 2016 r.
w sprawie szczegotowego sposobu selektywnego zbierania wybranych frakgji odpadéw
i Regulaminem Utrzymania Czystosci i Porzadku na terenie Gminy Lesznowola;
przygotowywanie materiatobw konkursowych w zakresie selektywnego zbierania
odpadodw, recyklingu i przetwarzania odpadéw, w tym we wspétpracy z WFOSIGW;
prowadzenie i biezgca aktualizacja Rejestru Dziatalnosci Regulowanej;

prowadzenie okresowych kontroli podmiotéw wpisanych do Rejestru Dziatalnoéci
Regulowanej zgodnie z przepisami prawa, w tym, w zakresie sktadanych sprawozdan;
prowadzenie obstugi systemu gospodarowania odpadami komunalnymi;
przygotowywanie, generowanie oraz wysytka do wtascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi zawiadomien o zmianach wysokosci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz stawki tej optaty;

kontrolowanie zgodnosci ilosci wody zuzywanej na nieruchomosci (podanej w deklaraciji)
stanowiacej podstawe obliczenia wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi z faktycznym zuzyciem, rejestrowanym przez wodomierz;
przygotowywanie i przekazywanie do wtasciwej komérki organizacyjnej, wykazow oséb
prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub
roztozono sptate na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zt, wraz ze wskazaniem
wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia;

prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem i utylizacjg azbestu od mieszkaricow;
wspotpraca z LPK w zakresie prawidtowego zaopatrzenia Gminy w wode i odprowadzania
Sciekow.



Do zakresu zadarn Kierownika Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi nalezy
kierowanie praca referatu poprzez:

a)
b)

c)

d)

organizacje pracy podlegtych pracownikéw;

zapewnienie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw
nalezacych do wtasciwosci referatu;

nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw i kontrolowanie prawidtowego
wykonywania  zadarn wynikajacych  z  zakresu uprawnien,  obowigzkéw
i odpowiedzialnosci;

realizowanie obowiazkéw kierownika, wynikajacych z »Polityki bezpieczeAstwa danych
osobowych Urzedu Gminy Lesznowola” oraz »Instrukcji  zarzgdzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych Urzedu Gminy
Lesznowola”, a zwtaszcza sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tych przepiséw
przez podlegtych pracownikéw;

uaktualnianie i przedstawianie Sekretarzowi propozycji zmian regulaminu w zakresie
dziatania referatu;

Przygotowywanie materiatéw i uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach komisji
Rady zgodnie z dyspozycja Wéjta oraz referowanie podczas posiedzert spraw
prowadzonych przez podlegly referat;

udostgpnianie informacji publicznej, ktéra moze by¢ niezwtocznie udostepniona (bez
pisemnego wniosku);

przygotowywanie wyjasnien i informacji w sprawach skarg i wnioskow;

zapewnienie przygotowania materiatéw z zakresu dziatalnosci referatu do publikacji
w BIP;

uczestniczenie w realizacji zadar obronnych, wojskowych i zarzadzania kryzysowego;
wspotdziatanie z kierownikami innych komérek organizacyjnych Urzedu oraz
pracownikami samodzielnych stanowisk, a takze z organami administracji publicznej,
jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi Gminy, organizacjami spotecznymi
i pozarzadowymi przy realizacji zadart Gminy;

zapewnienie przygotowywania uméw cywilnoprawnych z zakresu dziatania referatu
oraz angazowanie srodkéw finansowych z tego tytutu;

sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych
pozostajgcych we wtasciwosci referatu;

sporzadzanie sprawozdari i zestawied dotyczacych zadan pozostajgcych we
wtasciwosci referatu.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

list motywacyjny,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie — do
pobrania ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy
potwierdzajace staz pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje
i umiejetnodci,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych — do pobrania ze strony BIP Lesznowola
https://bip.lesznowola.pl,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe — do pobrania ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,




h) oswiadczenie kandydata, ze cieszy sig nieposzlakowang opinia — do pobrania
ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

i) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji — do pobrania
ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

i) potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjna dla kandydatow ubiegajgcych
sig o zatrudnienie — do pobrania ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

k) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé¢ (tylko w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

1) w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego, dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego,

m) inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca w Urzedzie Gminy Lesznowola - budynek przy ul. Oficerskiej 1 w Lesznowoli,

b) stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera, telefonu i urzadzer biurowych,

¢) na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidzacym,

d) dostepnos¢ budynku: budynek jest trzykondygnacyjny, do budynku mozna dojechaé
komunikacjg miejska L-1, L-4 i 707. Na parkingu przed budynkiem znajduja sie
wyznaczone miejsca parkingowe dla oséb z niepetnosprawnoscig, wejscie do
budynku jest na poziomie chodnika umozliwiajac dostep dla 0séb poruszajacych sie
na wozku inwalidzkim. W  budynku znajduja sie toalety dla oséb
z niepetnosprawnosciami ruchowymi i s3 wyposazone w porecze i uchwyty. Obiekt
jest wyposazony w schody wewnetrzne oraz winde prowadzacg na wyisze
kondygnacje umozliwiajagc dostep do pomieszczen urzgdu osobom z ograniczona
mobilnoscia.

e) istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb osoby
z niepetnosprawnoscia,

f) w przypadku ubiegania sig o stanowisko przez osobe niepetnosprawna, istnieje
mozliwos¢ dostosowania procedury weryfikacji wiedzy i umiejetnosci do potrzeb
0s8b z niepetnosprawnoscia.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia  o0séb  niepetnosprawnych w  Urzedzie Gminy Lesznowola,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

W przypadku gdy wskaznik zatrudnienia jest nizszy niz 6%:

a) do udziatlu w naborze, zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktérg
spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu i ktdre zapoznaty sie z oferowanymi
warunkami pracy,

b) osoby z niepetnosprawnoscia moga skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, pod
warunkiem:

— przedfozenia orzeczenia o niepetnosprawnosci,

— spetnienia wymagan niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku

okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

— znalezienia sie w gronie pieciu najwyzej ocenionych kandydatéw (nie dotyczy

urzedniczych stanowisk kierowniczych).



Spos6b, termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a)

b)

e)

f)

kandydat przystepujacy do konkursu sktada dokumenty osobiscie w Urzedzie Gminy
Lesznowola albo za posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Kierownik w Referacie Gospodarki Odpadami Komunalnymi”,

w razie zfozenia dokumentéw droga pocztows, za datg ich ztozenia uwaza sie date
wptywu do Kancelarii urzedu Gminy,

dopuszcza sie sktadanie ofert w postaci elektronicznej,

oferta sktadana w postaci elektronicznej, w tytule musi zawiera¢ dopisek, o ktérym
mowa w lit. a) i powinna by¢:

opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym
(sktadanym za pomocy profilu zaufanego) i zawieraé¢ elektroniczne kopie
dokumentéw wymaganych jako zatgczniki do oferty, lub:

ztozona w ePUAP na adres skrytki podawczej Urzedu: /apq4u8b94x/SkrytkaESP ”, lub:
przestana w formacie pdf lub jpg na adres: wojt@lesznowola.pl,

dokumenty wymienione w pkt. 6, lit.: a), b), f), g), h), i), i j) przestane w sposdb
okredlony w pkt.9, lit. d), kandydat jest zobowiazany przedstawi¢ w oryginale na
etapie testu wiedzy, a w przypadku jego braku na etapie rozmowy kwalifikacyjne;j,
termin sktadania dokumentéw do 10 stycznia 2025 roku.

Oferty, ktére zostang ztozone po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona poprzez opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej i umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Lesznowola.
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