Zarzadzenie Nr 61/2017
Wojta Gminy Ojrzen
z dnia 01 grudnia 2017r.

w sprawie: organizacji naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy Ojrzen

Na podstawie art. 11 ust.1, ust. 2 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.).

zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Rozpoczynam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: referenta
ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami komunalnymi w
Urzedzie Gminy Ojrzen.

2. Ogloszenie o stanowisku okreslonym w ust. 1 oraz naborze kandydatéw na to
stanowisko stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia i podlega
umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;
w Urzedzie Gminy Ojrzen.

3. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw na stanowisko
okreslone w ust. 1 nastepuje w okresie od dnia opublikowania ogtoszenia
o wolnym stanowisku urzedniczym w Biuletynie Informacji Publiczne;j
do dnia 12 grudnia 2017 r. w formie pisemne;. ‘

4. Analizy dokumentow aplikacyjnych pod kgtem spetnienia wymogow
formalnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna w sktadzie ustalonym odrebnym
zarzadzeniem Wojta Gminy Ojrzen.

5. Selekcje koncowa kandydatéw przeprowadza Komisja Rekrutacyjna poprzez:
a) test kwalifikacyjny;

b) rozmowe kwalifikacyjna.

6. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po jego
przeprowadzeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Ojrzen przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§2

Nadzér na realizacjg Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

T
Zdzistaw/Mi ejewski
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 61/2017
Wojta Gminy Ojrzen

z dnia 1 grudnia 2017 roku

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Ojrzen

1. Nazwa i adres jednostki, w ktorej prowadzony jest nabér:

Urzad Gminy Ojrzen

ul. Ciechanowska 27

06-456 Ojrzen

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. ochrony Srodowiska i gospodarki odpadami komunainymi.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1.

Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie;
b) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnlctW|e wyzZszym;
) posiadanie co najmniej 2 letniego stazu pracy w administracji
samorzgdowej;
d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
e)stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na wyzej wymienionym
stanowisku ;
f) nieposzlakowana opinia. Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
fub umysine przestepstwo skarbowe;
g) znajomos¢ przepisdw w zakresie:
- ustawa o samorzadzie gminnym,;
- ustawa prawo ochrony srodowiska,
- ustawa o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,
- ustawa o odpadach;
- ustawa o ochronie przyrody;
- ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego;
- Instrukcja kancelaryjna.

. Wymagania dodatkowe:



a) biegta znajomo$¢ systemow operacyjnych WINDOWS, pakietu Microsoft
Office, biurowych programéw komputerowych;

b) dobra znajomo$¢ obstugi urzgdzen biurowych;

c) umiejetnosé pracy w zespole;

d) prawo jazdy kat. B.

- 4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

1. W sprawach z zakresu ochrony srodowiska i przyrody:

1) Sporzadzenie raportéw z wykonania Gminnego Programu Ochrony
Srodowiska,

2) Udostepnianie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, informacji o
Srodowisku i jego ochronie,

3) Kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscig,

4) Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z optatami z tytutu
gospodarczego korzystania ze $rodowiska oraz stosowaniem kar za
nieprzestrzeganie wymagan ochrony $rodowiska,

5) Aktualizacja gminnego planu gospodarki odpadami,

6) Gromadzenie i przechowywanie kopii informacji o wytwarzanych
odpadach oraz sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami,
sktadanych przez wytworcow odpaddéw w zakresie okreslonym w
przepisach szczegolnych,

7) Gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji na wytwarzanie odpadéw,
wydawanych przez wtasciwy organ,

8) Wydawanie opinii w sprawach zatwierdzenia programu gospodarki
odpadami niebezpiecznymi na wniosek wtasciwego organu,

9) Gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji zatwierdzajgcych program
gospodarki odpadami niebezpiecznymi, wydawanych przez wiasciwy
organ na wniosek wytworcy odpadoéw niebezpiecznych,

10)Gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji odmawiajacych
zatwierdzenia programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
wydawanych przez wtasciwy organ,

11)Wydawanie opinii w sprawach prowadzenia dziatalnosci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw, na wniosek wiasciwego

organu,
12)Gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji na prowadzenie
dziatalnoSci w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadéw,

wydawanych przez wtasciwy organ,

13)Wydawanie opinii w sprawach prowadzenia dziatalno$ci w zakresie
zbierania i transportu odpadow (z wytaczeniem odpadow komunainych),
na wniosek wlasciwego organu,

14)Gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji odmawiajgcych wydania
zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadéw, wydawanych przez
wiasciwy organ,

15)Grormadzenie i przechowywanie kopii decyzji cofajgcych zezwolenie na
prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania,
zbierania lub transportu odpaddw, wydawanych przez wtasciwy organ,

16)Wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpadéw usuniecie



odpaddw z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania ze wskazaniem sposobu wykonania tej decyzji,

17)Czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie ochrony zasobdw

$rodowiska, a w szczegoblnosci w zakresie ochrony powietrza, ochrony

- wébd, ochrony powierzchni ziemi, ochrony przed hatasem, ochrony przed

polami elektromagnetycznymi, ochrony zwierzat oraz roslin,

18)Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody,
19)Realizacja zadan zwigzanych z ochrong roslin, ochrong i rekultywacjg

gruntdw rolnych i lesnych,

20)Opiniowanie decyzji wydawanych przez Starostwo Powiatowe w

sprawach rekultywacji gruntéw rolnych i le$nych.

21) Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami

wojennymi.

2. Z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi:

1)

4)

o)

7)

8)

Wydawanie zaswiadczen dot. prowadzenia przez przedsiebiorcéw
dziatalnosci w zakresie:

a) zbierania i transportu, odzysku Ilub unieszkodliwiania
‘odpaddéw komunalnych,

b) oproézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych,

Wydawanie decyzji dot. usuwania i unieszkodliwiania odpadéw
komunalnych w przypadku, gdy wtasciciele nieruchomosci nie ztozyli
stosownych deklaracji o0 wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz ustalanie propozycji optat za wykonanie tego
obowigzku;

Organizowanie selektywnej zbiorki oraz segregacji odpadow
komunalnych, w tym odpadow nieprzydatnych do odzysku oraz
wspodidziatanie z przedsiebiorcami podejmujacymi dziatalnosé w
zakresie gospodarowania tego rodzaju odpadami;

Przygotowywanie projektéw aktdéw prawnych w sprawie ustalania, po
zasiegnieciu opinii Panstwowego Terenowego Inspektora Sanitarnego,
szczegdétowych zasad utrzymania czystosci i porzgdku w gminie,
Nadzér nad realizacjg obowigzkdw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach przez witascicieli nieruchomosci,
Ustalanie propozycji gérnych stawek optat ponoszonych przez wtascicieli
nieruchomos$ci za ustugi w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub
unieszkodliwiania odpadéw komunalnych lub w zakresie oprdzniania
zbiornikow bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciekiych
Swiadczone przez przedsiebiorce wpisanego do rejestru dziatalno$ci
regulowanej,

Prowadzenie ewidenciji:

a) przydomowych oczyszczalni $ciekdbw w celu kontroli
czestotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych osadéw
Sciekowych w celu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnej,

b) zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwo$ci
ich oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnej,

Prowadzenie biezgcej wspoétpracy z przedsiebiorcg odbierajgcym i
zagospodarowujacym odpady komunalny od mieszkancow Gminy



Ojrzen, w szczegolnosci wyjasnianie reklamacji, monitorowanie jakosci i
prawidtowosci wykonywania ustugi, sprawdzanie jej zgodnosci z
warunkami przetargu i regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
obowigzujgcym w gminie.

9) Publikowanie na stronie internetowej urzedu informacji wynikajacych z
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

10)Prowadzenie  akcji  informacyjnej dot.  gminnego  systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi.

. 3. W zakresie innych zadan:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem aktualnych i w nalezytym
stanie znakdéw drogowych na drogach gminnych,

2) Wspbétpraca z Zaktadem Energetycznym lub innym przedsiebiorcg w
zakresie budowy i modernizacji oSwietlenia ulicznego,

3) Wspotdziatanie z organami policji i innymi organizacjami w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa w ruchu drogowym,

4) Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i ochrony drég gminnych,

5) Sporzadzanie projektow ugod zatwierdzanych przez Wéjta — w sprawach
zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

- 6) Rozstrzyganie sporow o przywrdcenie stosunkéw wodnych na gruntach do

stanu poprzedniego,

7) Rozstrzyganie sporéw o przynaleznos¢ do spétki wodnej oraz wysokos¢
skfadek i innych $wiadczen cztonkow spoiki,

8) Udziat w okresowych przegladach stanu technicznego urzgdzen
melioracyjnych,

9) Wydawanie zgdd na przytgczenie do sieci wodociggowe).

10)Wydawanie zezwolen na wyciecie drzew i krzewdw oraz na usuwanie drzew
i krzewow z pasa drogowego oraz naliczanie kar za samowolne dziatanie w
tym zakresie,

11)Prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz
nazewnictwa ulic i placéw:

a) opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie nadania nazw
ulicom,

b) przygotowywanie i wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru
porzgdkowego oraz prowadzenie mapy przeglgdowe] w tym
zakresie,

C) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi,
umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placéw,

d) prowadzenie i utrzymywanie w statej aktualnosci ewidencji ulic i
placéw oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,

12)Prowadzenie spraw z zakresu ochrony débr kultury w Gminie i w tym
zakresie wspoidziatanie z Wojewodzkim Oddziatem Stuzby Ochrony
Zabytkow Wojewodztwa Mazowieckiego,

13)Inicjowanie dziatan na rzecz racjonalnego wykorzystywania bazy sportowej
i kulturalnej i rekreacyjnej Gminy,

14)Koordynowanie prac zwigzanych z organizowaniem gminnych imprez
sportowych, kulturalnych i rekreacyjnych.

15) Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie wykonywanych zdan

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



1. umowa o prace zawarta na kolejne, bezposrednio nastepujgce okresy:
czas okresiny nie dtuzszy niz 6 m-cy, czas nieokreslony;

2. wymiar czasu pracy — 1/1 etatu;
3. praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera;

4. dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy
wynosi 40 godzin;

5. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy;

6. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw
z dnia 18 marca 2009 r w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgadowych
oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Ojrzen;

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych.

W miesigcu listopadzie 2017 r. poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ojrzen, w
rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:
1. list motywacyjny oraz CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;
2. kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

3. kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginatem lub oSwiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku
pracy;

4. odwiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych dla
zajmowanego stanowiska,

5. kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6. osSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zmianami);



8. odwiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

9. kopia dowodu osobistego poswiadczona przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem;

10. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdujg sie w gronie najlepszych kandydatow;

11. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
12. kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie prawa jazdy kat. B.

UWAGA: CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie

o$wiadczenia wymienione w ust. 7 winny by¢ wtasnorecznie podpisane przez
osobe skfadajgca oferte.

8. Okreslenie terminu i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej
napisem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — referenta ds. ochrony
srodowiska i gospodarki odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy Ojrzen” w
nieprzekraczainym terminie do dnia 12 grudznia 2017 roku do godziny 15.00
(liczy sie data wptywu do Urzedu) , osobiScie w sekretariacie Urzedu Gminy Ojrzen
pok. nr.20 — | pietro lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy w Ojrzeniu,
ul. Ciechanowska 27,
06-456 Ojrzen.

Dokumenty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Inne informacje:

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Waéjta Gminy Ojrzen.
Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w |l etapach:

| etap — polegac¢ bedzie na analizie formalnej dokumentdw i ustaleniu listy

kandydatéw dopuszczonych do |l etapu postepowania — termin do dnia 15 grudnia
2017r.

Il etap — polegac bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow i sktadac sie bedzie z
testu i rozmowy kwalifikacyjnej — termin do dnia 28 grudnia 2017 r.




Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni e-mailem lub
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutaciji.

10. Informacje o wynikach naboru bedg umieszczane niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( www.ugojrzen.bip.org.pl ) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Ojrzen.

Zdzis erzdjewski



