Wéit Gminy Sztutowo
ul. Gdatiska 55
82-110 Sztutowo

OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU NA CZAS OKRESLONY

Wojt Gminy Sztutowo inf-irmuje o zamiarze zatrudnienia na umowe o prace na czas
okreslony ( umowa na zastepstwo ) na stanowisko urzednicze do spraw gospodarki
odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy w Sztutowie ul. Gdariska 55, 82- 110 Sztutowo

=

. Wymiar czasu pracy — 1 etat

N

. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysline przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
¢ nieposzlakowana opinia,
* wyksztatcenie $rednie , preferowane wyzsze administracyjne lub prawnicze.
° znajomosc przepisdw prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ,
° znajomosc zasad funkcjonowania samorzgdu terytorialnego i procedur administracyjnych
(Kpa),
edobra znajomos$¢ obstugi komputera,

3. Wymagania dodatkowe:

° preferowane doswiadczenie: praca w jednostkach samorzadu terytorialnego,

° umiejetnosc pracy w zespole, determinacja w realizacji celéw, fatwo$¢ nawigzywania
kontaktow, zaangazowanie, u. 1iejetnosc¢ radzenia sobie ze stresem, kreatywnos¢, dobra
organizacja pracy, efektywnosc i szybkos¢ realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnosé.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

° wymiar opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e przyjmowanie deklaracji,

° przyjmowanie oraz rozpatrywanie wnioskow o odroczenie termindw ptatnosci, roztozenia
na raty spfaty naleznosci za odpady komunalne,

e prowadzenie rejestru odpisow i przypisow,

° prowadzenie spraw z zakresu zwolnien z optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

° przygotowywanie decyzji w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami, odroczeri,
zwolnien, doptat do optat za g.»spodarowanie odpadami komunalnymi,

 prowadzenie biezgcej kontroli w terenie w zakresie sktadanych deklaracji,

° rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz ich realizacja,

° prowadzenie informacji, analiz i sprawozdan wynikajgcych z zakresu obowigzkdw,

* prowadzenie postepowan podatkowych w sprawie okreslenia wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

° obstuga systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

e realizacja ustawy ,, Prawo zamowien publicznych ,,

° obstuga techniczna zebran wiejskich sotectwa Katy Rybackie oraz wspétpraca w tym
zakresie z softysem wsi.



5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

* stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej:

e obstuga komputera oraz urzadzen biurowych,

* kontakty z klientami zewnetrznymi,

° praca w petnym wymiarze czasu pracy w budynku Urzedu Gminy w Sztutowie, jakiw
terenie.

°* w miesigcu maju 2016r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Sztutowie , w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

* podpisany wtasnorecznie list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie

° CV - zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej i zajmowanych stanowiskach (wtasnoreczny podpis),

* kopie dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukoriczenie 18-go roku zycia
(ksero dowodu osobistego),

* kopie swiadectw pracy dokunentujacych dotychczasowy staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

* kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

° kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgadowych

° oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

° odwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

° oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla cotrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg o ochronie danych osobowych.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ na adres Urzegdu Gminy w Sztutowie w zamknietej
kopercie z dopiskiem stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi ,, do dnia
03 stycznia 2018r do godziny 15.30.

8. Informacje dodatkowe:

° osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego”,

Sztutowo, dnia. 2016.12.22 ;;}/



