URZAD MIASTA | GMINY

64-310 Lwéwek

il R

atuszowa 2 BURMISTRZ MIASTA | GMINY LWOWEK
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Lwowek:
Podinspektor ds. prowadzenia gospodarki odpadami komunalnymi przez gmine.
(pefen etat)

Wymagania niezbedne:

Kandydat jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r., poz. 530);

ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych:;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku:
posiada wyksztatcenie co najmniej $rednie, lub $rednie branzowe;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wymagane ziozenie o$wiadczenia
o niekaralnosci);

cieszy sie nieposzlakowana opinia;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

Kandydat posiada

wyksztaicenie wyzsze, Il stopnia - w kierunkach zwigzanych z administracja, zarzadzaniem lub
ekonomig;

znajomos¢ obsitugi komputera, w szczegolnosci programéw z pakietu OFFICE (edytor tekstu,
arkusz kalkulacyjny), znajomo$¢ programéw: ,LEX Samorzad Terytorialny Wolters Kluwer”,
obstuga programéw Radix: WIP+ i GOK+ stuzacych do prowadzenia gospodarki odpadami przez
gming;

znajomos$¢ przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz ordynacji podatkowej, ustawy o odpadach, ustawy
0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych oraz
znajomos¢ najwazniejszych aktéw wykonawczych do ww. ustaw:

umiejetnos¢ archiwizowania posiadanej dokumentacji;

doswiadczenie w prowadzeniu obstugi kasowe] jednostki, przygotowywaniu raportéw kasowych
oraz prowadzeniu ksiegi drukéw $cistego zarachowania;

staz pracy: minimum 2 lata zatrudnienia na stanowisku urzedniczym lub pomocniczym,
zajmujgcym sig wymiarem i egzekucjg podatkow i optat pobieranych przez jst.

Preferencje:

Kandydat jest samodzielny, operatywny, rzetelny, komunikatywny, stanowczy. Potrafi
wspdipracowac w zespole. Dba o przestrzeganie obowigzujacych terminéw. Posiada znajomosé
przepisow i zagadnien zwigzanych z prowadzeniem gospodarki odpadami komunalnymi przez
gming. Posiada umiejetnos¢ archiwizowania posiadanej dokumentacji. Radzi sobie w sytuacjach
stresowych, potrafi pracowac bezposrednio z interesantem.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

do obowigzkéw pracownika na w/w stanowisku bedzie nalezato w szczegélnosci: prowadzenie

indywidualnych kont odbioru odpadéw komunalnych dla wiascicieli nieruchomosci, przyjmowanie



od wiascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokoséci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, weryfikacja deklaracji o wysokosci opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, sktadanych przez wiascicieli nieruchomosci - w tym kontrola w terenie,
przygotowanie decyzji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie nie
ztozenia deklaracji przez wiasciciela posesji albo w przypadku uzasadnionych watpliwosci co do
danych zawartych w deklaracji, ewidencjonowanie i ksiggowanie wptywajacych na konto urzedu
wplat ,opfaty $mieciowej” oraz windykacja nieuiszczonych optat, Prowadzenie obsiugi kasowej
w Urzedzie Miasta i Gminy Lwowek.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca wykonywana bedzie w Lwéwku, w budynku przy ul. Ratuszowej 2, w biurze usytuowanym
na parterze. Pracownik zatrudniony bedzie w wymiarze peinego etatu, w przecietnym
pigciodniowym tygodniu pracy. W pracy wykorzystywane beda urzgdzenia i narzedzia
teleinformatyczne, w szczegdinosci programy komputerowe: Radix WIP+ i GOK+ stuzacych do
prowadzenia gospodarki odpadami przez gming oraz ,LEX Samorzad Terytorialny Wolters
Kluwer”, a takze programy z pakietu Microsoft Office. Przewidywane wynagrodzenie okoto 4500 zt
brutto/miesiac.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w lutym 2022 r. WYNosi co najmnie;
6 %.

7. Wymagane dokumenty:
a) wypetniony kwestionariusz osobowy,
b) zyciorys (CV),
c) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowane;

pracy,
d) swiadectwa pracy z poprzednich migjsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy
zatrudnienia,

e) list motywacyjny,
f) oswiadczenie o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w sekretariacie urzedu, za posrednictwem
skrzynki ePUAP urzgdu lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy Lwowek, ul. Ratuszowa
2, 64-310 Lwowek z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor ds. prowadzenia
gospodarki odpadami komunalnymi przez gmine”, w terminie do dnia 3 kwietnia 2023 r,, do
godz. 15.00.

Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych nadestanych droga elektroniczna.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bip.lwowek.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej w urzedzie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacyi.




