WOJT GMINY PRZODKOWO

Zatrudni pracownika na stanowisko urzgdnicze ds. gospodarki odpadami — UMOWA NA

ZASTEPSTWO, na czas nieobecnosci pracownika
Oferta nr 2 z dnia 22 maja 2026 roku

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Przodkowo, ul. Kartuska 21, 83-304 Przodkowo;

Informuje si¢, Zze w Urzedzie Gminy Przodkowo wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi ponad 6%.

Wymagania niezbedne:

1.

=0 0N v

Wyksztatcenie $rednie badZz wyzsze, preferowany kierunek ochrona srodowiska (lub w
trakcie studiow w danym kierunku).

Staz pracy 3 lata w przypadku wyksztalcenia wyzszego, 5 lat w przypadku
wyksztalcenia $redniego, preferowany na stanowisku zwigzanym z gospodarka
odpadami.

Obywatelstwo polskie i pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na niniejszym stanowisku.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera (MS-OFFICE).

Mile widziana znajomo$¢ obstugi programu GOK+ - RADIX.

Prawo jazdy kat. B.

. Znajomo$¢ przepisow 1 regulacji prawnych zwigzanych z praca na przedmiotowym

stanowisku, m.in.

a) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

b) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

¢) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego,

d) Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zamdwien publicznych,

e) Ustawy z dnia 14 grudnia 2012 roku o odpadach,

f) Ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach,

g) Ustawa z dnia 3 pazdziernika 2008 roku o udostepnianiu informacji o
srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz
o ocenach oddzialywania na srodowisko,

h) Ustawy z dnia 7 czerwca 2001 roku o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i
zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,

1) Ustawy z dnia 20 lipca 2017 roku Prawo wodne,

J) Znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych,

k) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob 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, zwane ,,RODO”)
1) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa

Wymagania dodatkowe:

Wiedza ogdlna o Gminie Przodkowo,

Odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$¢ na stres, systematycznosc,
doktadno§¢ w dzialaniu, komunikatywno$¢, uprzejmos¢, bardzo dobra organizacja
pracy.

Zakres stanowiska pracy:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych na terenie Gminy Przodkowo,

Stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

Prowadzenie ewidencji oplat przy pomocy oprogramowania komputerowego,
Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie poboru oplat za
gospodarowanie odpadami,

Prowadzenie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysoko$ci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

Przygotowywanie decyzji okreslajacej wysokos$¢ oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku niezlozenia deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do
danych zawartych w deklaracji,

Przygotowanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg i wnioskow
w zakresie prowadzonych zadan,

Opracowywanie dokumentow, projektéw uchwal i1 aktow prawa miejscowego
wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminie oraz stala ich
weryfikacja,

Udziatl w przygotowywaniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na odbior
1 gospodarowanie odpadoéw komunalnych,

Przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianym prawem
sprawozdan, informacji 1 analiz dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,
Kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisOw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy Przodkowo,

Prowadzenie elektronicznej ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni $ciekow,

Prowadzenie rejestru firm prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wladcicieli nieruchomosci lub  oprdzniania  zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w zakresie
usuwania odpadéw komunalnych,

Prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej,

Prowadzenie ewidencji firm posiadajacych zezwolenie na odbior i1 transport
nieczystos$ci ciektych z terenu Gminy Przodkowo,

Kontrolowanie przydomowych kompostownikow,

Nadzor na prawidlowym funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow
Komunalnych,



19.
20.
. Wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
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22,
23.

24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.

Obstuga systemu BDO — Baza Danych o Produktach,
Biezaca obstuga systemu EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja).

innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

Prowadzenie spraw z zakresu gromadzenia i unieszkodliwiania odpadow,
Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w tym kontrola i weryfikacja oraz
prowadzenie postgpowan administracyjnych wymaganych prawem,

Realizacja spraw z zakresu programu Czyste powietrze”,

Prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow,

Nadzor nad realizacjg zadan gminy zwigzanych z uchwatami antysmogowymi,
Przygotowywanie 1 prowadzenie korespondencji wynikajgcej z zakresu pracy na
zajmowanym stanowisku.

Prowadzenie teczek spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji celem przekazania do archiwum
zakladowego.

Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy oraz jednostkami
podleglymi w celu realizacji powierzonych obowigzkow.

Udostgpnianie informacji publicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w formie
papierowe] 1 elektroniczne;.

Przygotowywanie informacji wynikajacych z prowadzonego zakresu do umieszczania
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronie www.przodkowo.pl

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a) Wymiar czasu pracy — peten etat,

b) Godziny pracy Urzedu: poniedziatek, wtorek, $roda 7°° =~ 15%°, czwartek 7°° —
16°°, pigtek 7°°— 14%;

c) Praca ma charakter administracyjno — biurowy potaczona z wyjazdami poza
Urzad po terenie Gminy wraz z ewentualnos$cig udziatu w szkoleniach.

d) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Przodkowo znajdujacy si¢ przy ul.
Kartuskiej 21 w Przodkowie, pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze
budynku;

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Wzor

Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

List motywacyjny,

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie,

Kserokopie §wiadectw pracy oraz innych dokumentoéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajagce okres zatrudnienia,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

Oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia,

Oswiadczenie o posiadanym polskim obywatelstwie,

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

oswiadczenia do pobrania na stronie www.bip.przodkowo.pl w zakladce

ogloszenia/oferty pracy.


http://www.bip.przodkowo.pl/

Sposob skladania dokumentow aplikacyjnych:

W zamknigetej kopercie z dopiskiem:_postepowanie kwalifikacyjne na stanowisko w
Referacie Gospodarki komunalnej — umowa na zastepstwo. Na kopercie nie nalezy

umieszcza¢ zadnych innych informacji.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 12 czerwca 2026 roku do
godziny 14.30.

Informacje pozostale:

1.

el

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang o tym fakcie powiadomieni
poprzez zamieszczenie stosownej informacji na stronie Biuletynu Informacji
Publiczne;;

Kandydaci, ktéorych dokumenty nie speiniaja wymagan formalnych nie beda
powiadamiani o dalszym toku naboru;

Aplikacje, ktore nie spetniajg wymagan formalnych pozostaja bez rozpatrzenia;
Aplikacje, ktore zostang dostarczone do Urzedu Gminy po wskazanym terminie
(decyduje data wplywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane;

Informacja o kandydatach, ktérzy spetili wymogi formalne oraz o wyniku naboru
zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.przodkowo.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy
Przodkowo;

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotagczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia;

Kandydaci, ktorzy nie zostang zatrudnieni bgda mogli odebra¢ swoje dokumenty
aplikacyjne osobiscie w terminie do 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikow naboru;
Po wskazanym terminie dokumenty zostang zniszczone;

Wojt Gminy zastrzega sobie prawo odwotania naboru w kazdym czasie bez podania
przyczyny,

W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty wydawane sg ich nadawcom
albo komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesi¢cy od daty uniewaznienia naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona przez okres co najmniej 3 miesiecy na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Przodkowo oraz na tablicy
ogtoszen Urzgdu Gminy w Przodkowie.


http://www.bip.przodkowo.pl/

Informacja uzupelniajaca

1.

Administratorem Danych Osobowych jest Wojt Gminy Przodkowo, ul. Kartuska 21,
83-304 Przodkowo — dalej zwany Administratorem.

Inspektor Ochrony Danych — Tomasz Henzler, email: inspektor@cbi24.pl

Dane osobowe uzyskane w wyniku odpowiedzi na niniejszy nabor bedg przetwarzane
w celu zatrudnienia na stanowisku ds. gospodarki odpadami.

Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o pracg z wybranym kandydatem.

Jednoczes$nie informuje si¢, ze osoba fizyczna, ktora przekaze swoje dane osobowe w
odpowiedzi na niniejszg oferte, przystuguje zgodnie z art. 15-20 RODO — Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

Wéjt Gminy Przodkowo
Andrzej Wyrzykowski


mailto:inspektor@cbi24.pl

