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72-003 DOBRA
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Dobra, dnia 07 grudnia 2023 r.
Nasz znak: Z0.0K.2110.13.2023.TG

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Dobra
ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra

Wojt Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra
dziatajgc na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)
oglasza nabér kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze:
stanowisko do spraw oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Wydziale do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji
w Urzedzie Gminy Dobra

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Dobra
ul. Szczecinska 16a
72-003 Dobra

II. Stanowisko pracy:

Stanowisko do spraw oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w Wydziale do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji w Urzedzie Gminy Dobra.

ITI. Miejsce pracy:

Urzad Gminy Dobra z siedzibg w Dobre;j

Wydzial do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji
ul. Graniczna 39b

72-003 Dobra

I'V. Nawigzanie stosunku pracy:

1. Forma zatrudnienia:
umowa o pracg na czas nieokreslony, zostanie poprzedzona umowg na czas okreslony.
2 Nawiazanie stosunku pracy: od dnia 01 stycznia 2024 r.
z mozliwo$cia przesunigcia terminu zatrudnienia.
3. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.




V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbe¢dne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Wyksztalcenie wyzsze.

Nickaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Posiadanie petnej zdolnodci do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

Dos$wiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j.
Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Znajomos¢, umiejgtnos¢ wiladciwej interpretacji i stosowania przepiséw z zakresu administracji
samorzadowej i procedury administracyjnej, w szczegolnosei:
1) Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

2) Ustawy Ordynacja podatkowa.

3) Ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego.

4) Ustawy o dostgpie do informacji publicznej.

5) Ustawy o Finansach publicznych.

6) Ustawy Prawo zamdwieni publicznych.

7) Ustawy o ochronie danych osobowych.

8) Ustawy o samorzgdzie gminnym.

9) Ustawy o pracownikach samorzadowych.

i aktow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw, w szczegdlnosci:

1) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn.zm.).

2) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

Znajomos$¢ aktow prawa miejscowego (uchwaly) regulujgcych gospodarke odpadami komunalnymi

w Gminie Dobra.

Znajomos$¢ dokumentéw okreslajacych strukture organizacyjna Urzedu.

Odpowiedzialnos¢, terminowo$é, rzetelnosé, sumiennoscé.

Umiejgtnos¢ obslugi urzadzen biurowych, w tym obstugi programéw komputerowych (Microsoft

Word, Excel), przegladarek internetowych i poczty elektronicznej

Umiejetnosé pracy w zespole, planowania i organizacji pracy.

Umiejetnosé samodzielnego rozwigzywania problemow,

. Postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy oraz niebudzgcy podejrzen

o stronniczos$é i interesownosc.



V1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Obstuga administracyjna systemu odbierania odpadéw komunalnych, wynikajgcego

z przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w szczegélnosci:

1. Prowadzenie dokumentacji obejmujace;j:

1) Systematyczne przyjmowanie, gromadzenie i wprowadzanie do programu
informatycznego danych z deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi sktadnej przez wiascicieli nieruchomosci, administracji
osiedli, wspolnot mieszkaniowych, od wiascicieli nieruchomosci, na ktdrych nie
zamieszkujg mieszkancy, a powstajg odpady komunalne — zgodnie z uchwatami
przyjetymi przez Rade Gminy Dobra w tym zakresie.

2) Tworzenie raportow i zestawien zbiorczych z danych zawartych w prowadzonej
ewidencji.

2. Dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu:

1) Sprawdzanie terminowosci sktadania deklaracji.

2) Poprawnosci i kompletnosci zapiséw zawartych w deklaracji.

3) Weryfikacj¢ danych zawartych w deklaracjach z posiadanymi praz organ
informacjami.

4) Ustalanie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
ztozonej deklaracji z przedstawionymi dokumentami.

3. Wprowadzanie do programu WYDRA wymiaréw wynikajacych z deklaracji ztozonych
przez wiascicieli nieruchomosci — na rok biezgcy i za lata ubiegte.

4. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w przypadku nie zlozenia deklaracji albo
uzasadnionych watpliwosci co do danych w niej zawartych.

5. Wystawianie decyzji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przypadku nieztozenia deklaracji przez wlascicieli nieruchomoscei.

6. Przekazywanie wystawionych decyzji do ksiggowosci i pelna wspdlpraca ze
stanowiskami ksiggowymi w zakresie prowadzonej bazy o0séb i podmiotow
zobowigzanych do sktadania deklaracji.

7. Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi.



8. Opracowywanie informacji w sprawach systemu gospodarowania odpadami na terenie
Gminy przewidzianych do udostepnienia na stronie internetowej urzedu oraz w sposdb
zwyczajowo przyjety w Gminie.

9. Zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obshugi interesantow.

10.Wspdtpraca z innymi komdrkami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu Gminy
w zakresie opracowywania materiatéw, informacji i opinii.

11.Pelnienie zastgpstwa na stanowisku sekretariat — kasa.

12.Przygotowywanie materiatbw i projektdw odpowiedzi dotyczacych udzielania
informacji publicznej, w ramach powierzonego zakresu obowiazkéw stuzbowych.

13.Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, zapytania, interpelacje Radnych, w ramach
powierzonego zakresu obowigzkdw stuzbowych.

14.Przygotowywanie projektow uchwal pod obrady Rady Gminy Dobra, wykonywanie
uchwat Rady Gminy i przygotowywanie informacji z ich wykonania, w ramach
powierzonego zakresu obowigzkow stuzbowych.

15.Sporzadzanie projektow zarzadzen, w ramach powierzonego zakresu obowigzkow
stuzbowych.

16.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w ramach powierzonego zakresu obowigzkow
stuzbowych.

I7.Sporzadzanie sprawozdan, analiz, zestawien, wykazow i innych informacji na potrzeby
Wojta.

[8.Przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych, w ramach
powierzonego zakresu obowiazkow,

19.Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

20.Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez Kierownika lub Szefa
Obrony Cywilnej Gminy.

21.Realizacja innych zadan i dziatan, wynikajgcych z przepisdw prawa lub doraznej
potrzeby, zleconych przez Kierownictwo Urzedu.

Odr¢bnym pismem zostang wskazane miejscowos$ci z terenu Gminy Dobra — w celu

realizacji w/w zadan.
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Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

ls Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidtowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentdow.

2, Prawidlowe gromadzenie materialdw potrzebnych do zalatwienia sprawy,

wyczerpujgce ustalenie stanu faktycznego.

Znajomosc i Sciste stosowanie obowigzujgcych przepisow.

Przestrzeganie termindw przy zatatwianiu spraw.

Sprawng i uprzejma obstuge interesantow.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy pafnstwowej i stuzbowej.

M oo g

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz

instrukcji dotyczacej postgpowania z materiatami archiwalnymi.

=

Uzupetnienie kwalifikacji zawodowych w zakresie wiasnej specjalizacii.
2. Przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.
10. Postugiwanie si¢ powierzonym sprzgtem i materiatami zgodnie z ich

przeznaczeniem.

VII.  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Budynek jest przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo.

Stanowisko pracy zwigzane z obstugg interesanta.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym.,

Stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzace realizacji zadan
(komputer, telefon, drukarka, kserokopiarka).

Na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzadu wzroku (praca przy monitorze
ekranowym) i ukiadu migdniowo-szkieletowego (czynnosci wykonywane w pozycji
siedzgcej).

Odwietlenie naturalne i sztuczne.

Praca wykonywana w zespole, wykonywanie zadan pod presjg czasu, stres zwiazany

z koniecznoscia koordynowania wielu spraw jednoczesnie.



VHI. Wskainik  zatrudnienia  osob  niepelnosprawnych: w  miesiacu
poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych: byl nizszy

niz 6 %.

IX. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej.

Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie wedhug wzoru dostepnego
na stronie www.bip.dobraszczecinska.pl.

Kopie swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata wlasnorgecznym podpisem ,,za zgodno$¢ z oryginatem”).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych inne posiadane kwalifikacje i uprawnienia
(poswiadczone przez kandydata wlasnorgeznym podpisem ,,za zgodnosé z oryginatem”).

Inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych (poswiadczone
przez kandydata wlasnorgcznym podpisem ,,za zgodno$¢ z oryginalem”).

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz

korzysta z petni praw publicznych — wzor.,

- Oswiadezenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt karany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe —

wzor,

. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na

zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy — wzér.

. Oswiadczenie kandydata do pracy o udostepnieniu danych osobowych wymaganych na

podstawie art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465)

— WZzOr.



I3. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych

dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia procedury konkursowej w Urzedzie Gminy

Dobra, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych — wzor,

X. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknigtej kopercie:

D

2)

3)

4)

3)

6)
7)

w siedzibie Urzgdu Gminy Dobra przy ul. Szczecinskiej 16a, 72-003 Dobra, lub

przesfa¢ pocztg na adres korespondencyjny Urzedu Gminy Dobra: ul. Szczecifiska 16a, 72-003
Dobra,

z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze do spraw oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w Wydziale do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi
i Egzekucji w Urzedzie Gminy Dobra”,

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy sklada¢ w terminie:
do dnia 18.12.2023 r.

Skiadane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ kompletne i winny by¢ opatrzone
wiasnorgeznym podpisem, a kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

W przypadku ofert przestanych droga pocztowa nalezy uwzglednié¢ czas dojécia przesylki
pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze — terminem wigzacym jest data
wplywu do sekretariatu Urzedu Gminy Dobra.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy Dobra po terminie wskazanym w pkt. 2, nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty przeslane drogg elektroniczng nie bgdg rozpatrywane.

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela: Pani Tamara Gebus, Inspektor w Zespole

Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra; telefon kontaktowy: 91 424 44 93,



XI. Dodatkowe informacje:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

1) TETAP - sprawdzenie pod wzgledem formalnych ztozonych ofert,

2) I ETAP - postepowanie rekrutacyjne w postaci testu pisemnego i rozmowy
kwalifikacyjnej, z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru beda

informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy,

a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczng.

Kandydaci, nie spelniajacy wymagan formalnych, nie bedg informowani o wynikach.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Dobra.

Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko

urzednicze sg odsylane jezeli kandydat zaznaczyt to w zlozonej dokumentacji albo gdy wystapi

z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

( podpis )
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Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych Dz, U, 2018 r. poz. 1000).

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL),

informuje, Ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie:

Wojt Gminy Dobra, z siedzibg: ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy Dobra jest mozliwy pod
numerem tel. 48 91 441 05 04 lub adresem e-mail: inspektorodo@dobraszezecinska.pl.
Dane osobowe Pana/i/ bgda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), ogdlnego
rozporzadzenia j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974
r. (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465) w celu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy Dobra.

Dane osobowe bgda przechowywane przez okres 5 lat w przypadku nie przyjecia kandydata
do pracy albo, w przypadku zatrudnienia przez okres 50 lat po ustaniu zatrudnienia.

Posiada Pan/i prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.
Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

a takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych, jesli uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie przez Administratora Pana/Pani
danych osobowych narusza przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiazkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych moze
by¢ podstawa odrzucenia oferty.

- Urzad Gminy Dobra nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku z

naborem lub zatrudnieniem.



