ZARZADZENIE NR 231/13
WOJTA GMINY PLASKA
z dnia 4 grudnia 2013 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Ptaska.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych? (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz.
1494, z 2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183, z 2013 r. poz. 645) oraz Regulaminu
przeprowadzania naboru na stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Plaska oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, przyjetego Zarzadzeniem 224/09 w dniu
20 listopada 2009 r., zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ogtasza si¢ otwarty 1 konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Plaska: ds. gospodarki odpadami w wymiarze Y4 etatu, informatyk w wymiarze "2
etatu.

§ 2. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Ptaska stanowi
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. 1. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja
w sktadzie:

1) Grzegorz Mackiewicz- Przewodniczacy Komisji;
2) Aneta Trocka - Cztonek Komisji;
3) Jan Szymczyk - Cztonek Komisji.

§ 4. Ustala si¢ harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze:

1) niezwloczne zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Ptaska ogloszenia o naborze kandydatow na stanowisko
urzednicze;

2) do dnia 17 grudnia 2013 r. do godz. 12% — sktadanie dokumentéw przez kandydatow;

3) dnia 18 grudnia 2013 r. godz. 10%° — rozpoczecie pracy Komisji, przeprowadzenie analizy
formalnej ztozonych przez kandydatow ofert wraz z dokumentami;

4) dnia 19 grudnia 2013 r. w godz. 13%/14% — poinformowanie kandydatow, spetniajacych
wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze, o zakwalifikowaniu si¢ do
drugiego etapu konkursu;

5) dnia 23 grudnia 2013 r. godz. 9%° — rozpoczecie indywidualnych rozméw z kandydatami
przez Komisjg.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Wéjt Gminy
Wiestaw Gotaszewski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 231/13
Wjta Gminy Ptaska
z dnia 4 grudnia 2013 r.

Wojt Gminy Plaska
Plaska 53, 16 — 326 Plaska

oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze
ds. gospodarki odpadami w wymiarze ' etatu,
informatyk w wymiarze % etatu.

Dziatajac podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych® (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494,
z 2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183, z 2013 r. poz. 645) oraz Regulaminu przeprowadzania
naboru na stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Plaska oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, przyjetego Zarzadzeniem 224/09 w dniu 20 listopada 2009 r. Wojt Gminy Plaska
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie
Gminy Plaska, Ptaska 53, 16-326 Ptaska:

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego: mtodszy referent do spraw gospodarki odpadami,
informatyk.

2. Wymagania niezbedne:

1) jest obywatelem polskim,
2) posiada pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) posiada wyksztatcenie wyzsze o kierunku informatyka,
4) posiada tacznie co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe na pokrewnym stanowisku pracy
lub roczny staz w jednostce administracji publiczne;j,
5) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
6) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,
7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym w ogloszeniu stanowisku,
8) posiada prawo jazdy kat. B;
9) posiada wiedze i znajomo$¢ przepisOw w zakresie:
a) samorzadu gminnego,
b) postgpowania administracyjnego,
€) ochrony srodowiska,
d) gospodarki odpadami,
e) ustawy Ordynacja podatkowa — w zakresie postgpowan podatkowych
f) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
10) posiada wiedze i znajomo$¢ przepisOw w zakresie:
g) ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne,
h) ustawy o ochronie danych osobowych,
i) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ zagospodarowania terenu gminy Plaska;

2) biegta obstuga komputera (w tym korzystanie z systemu AdAS, pakietu OpenOffice, MS-Office);

3) doswiadczenie w serwisowaniu sprz¢tu komputerowego, diagnozowaniu i usuwaniu usterek;

4) dobra znajomos$¢ zagadnien informatycznych zwiazanych ze sprzetem i sieciami, obshugi
oprogramowania oraz praktycznych narzedzi informatycznych;

5) umiejgtnos¢ administrowania i zarzadzania siecia, systemami informatycznymi;



6) znajomos¢ srodowiska pracy w systemach WIDOWS, LINUX;
7) umiejgtnos¢ zarzadzania projektami informatycznymi;

8) umiej¢tnosé planowania i organizowania wlasnej pracy;

9) umiejetnosé pracy w zespole.

4. Wymagania pozadane:

1) jezyk angielski w stopniu dobrym,
2) sumiennos¢,

3) odpowiedzialnos¢,

4) systematycznos¢,

5) otwarto$¢ na zagadnienia techniczne,
6) umiejetnos¢ szybkiego uczenia sig,
8) komunikatywno$¢,

9) wysoka kultura osobista.

5a. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. gospodarki odpadami obejmuje miedzy

innymi:

- prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku, w tym spraw zwigzanych z
funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie gminy;

- prowadzenie ewidencji deklaracji zobowiazanych podmiotdéw oraz przygotowywanie analiz,
sprawozdawczos$ci z tego zakresu, prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadoéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci na terenie gminy;

- obstuga systemu informatycznego obshugujacego system gospodarki odpadami komunalnymi,

- stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

- wspotudzial w opracowaniu potrzebnych dokumentdw, projektow uchwat i aktow prawa
miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich
weryfikacja,

- wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych na
odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych, opracowanie SIWZ do zamoéwienia;

- przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan i
informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi;

- kontrolowanie realizacji obowiazkow wynikajacych z przepisOw prawa dotyczacych funkcjonowania
systemu odbierania odpadéw komunalnych, pozbywania si¢ nieczystosci pltynnych oraz regulaminu
utrzymania czystos$ci i porzadku na terenie Gminy Plaska (w tym sprawdzanie stanu faktycznego w
terenie);

- wspoltpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz innymi w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

- planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki odpadami;

- prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wérod mieszkancow gminy;

- opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi;

- prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie projektow decyzji w sprawie ustalenia
wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wobec wiascicieli nieruchomosci,
ktorzy nie wywiazali si¢ z obowiazku ztozenia deklaracji o wysokosci optaty albo powstania
uzasadnionych watpliwos$ci, co do danych zawartych w ztozonej przez niego deklaracji;

- prowadzenie we wspotpracy z Referatem Finansowym postepowan egzekucyjnych dotyczacych
optat i kar naliczonych z tytulu prowadzonej gospodarki odpadami komunalnymi oraz pozbywania
si¢ nieczystosci ptynnych;

- przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

- realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisoéw prawa lub doraznej potrzeby zwiazanej z
funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

- monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywo6z odpadow komunalnych, przez przedsigbiorce
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(zgodnos$¢ z harmonogramem, odbidr odpadow wielkogabarytowych, prawidtowos$¢ wystawianych
sprawozdan kwartalnych oraz kart odpadow i realizacji pozostaltych obowiazkéw wynikajacych z
umowy);

- dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwos$ci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami.

5b. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku - informatyk obejmuje migdzy innymi:

- serwisowanie sprzetu komputerowego uczestnikow projektu ,,Dostep do Internetu — szansa na
dynamiczny rozwoj gminy Ptaska” w miegjscu jego instalacji,

- prowadzenie aktualizacji systemow i programow komputerowych,

- profilaktyka antywirusowa zasobow sieciowych,

- udzielanie konsultacji, instruktazu, pomocy technicznej uczestnikom projektu w celu wilasciwej

eksploatacji systemow informatycznych i obstugi urzadzen komputerowych oraz usuwania problemow

w tym zakresie;

- prowadzenie telefonicznego centrum serwisowego dla uczestnikow projektu;

- podejmowanie dziatan serwisowych w ciagu maksymalnie 8 godzin od momentu zgloszenia awarii,

- kwartalne prowadzenie przegladow eksploatacyjnych sieci kablowych, punktoéw dostgpowych i
weztow rozgateznych, stanu podwieszonych przewodow swiattowodowych, stanu konstrukcji
wsporczych i elementow mechanicznych;

- biezace kontrolowanie i monitorowanie infrastruktury sieciowej;

- weryfikacja i diagnoza zgloszen serwisowych;

- nadzorowanie procesow transmisyjnych i informatycznych w sieci;

- diagnoza i naprawa nieprawidtowosci w dziataniu sieci i opracowanie mechanizmow naprawczych;

- prowadzenie dokumentacji konserwacyjno-serwisowej: zbieranie danych i statystyk funkcjonowania
sieci, zbieranie danych serwisowych i ich katalogowanie;

- dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym opracowywanie
stosownych dokumentow dotyczacych ochrony danych osobowych;

- wykonywanie zadan wspolnych realizowanych przez komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy zgodnie z regulaminem organizacyjnym.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy wraz z kserokopia dowodu osobistego i prawa jazdy,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach zawodowych i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petlni praw
publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nie toczy
si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

9) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
72002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.) — dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru.

10) aktualne za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku mtodszy
referent do spraw gospodarki odpadami, informatyk.

7. Warunki pracy:
- wymiar czasu pracy: Y etatu, ' etatu,

- miejsce pracy: Urzad Gminy Ptaska, teren Gminy Ptaska,
- umowa o prace: na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nicokreslony.



8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Ofertg z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ do dnia 17.12.2013 r. wlacznie do
godziny 12.00 w sekretariacie Urzegdu Gminy Plaska, I pigtro, pokdj numer 2, w zaklejonych
kopertach z adresem 1 numerem telefonu kontaktowego sktadajacego ofertg, wraz z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. gospodarki odpadami, informatyk” w Urzedzie
Gminy Plaska”.

W przypadku wystania oferty poczta liczy si¢ data stempla pocztowego. Oferty, ktére nie
spetniaja wymagan formalnych lub wptyna do Urzedu Gminy Ptaska po terminie sktadania ofert nie
beda rozpatrywane i bgda odsylane za poswiadczeniem zwrotnym lub tez mozna je bedzie odbierac
osobiscie w kadrach Urzedu Gminy Ptaska.

9. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdélowe CV, powinny byé
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych.(Dz. U z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdézn. zm.) oraz ustawa z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.)”.

Naboér na wolne stanowisko urzednicze prowadzony bedzie w dwoéch etapach: etap I -
przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez kandydata oferty wraz z dokumentami, etap Il -
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej w przypadku kandydatéw speiniajacych wymagania
formalne.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej BIP i na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy Plaska. Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w
sekretariacie Urzgdu Gminy Ptaska, I pigtro, pokdj numer 2, tel. 87 6439080.

10. Wéjt Gminy Plaska zastrzega sobie prawo zamknigcia postgpowania konkursowego bez
wyboru ktoregokolwiek z kandydatéw na niniejsze stanowisko.

Wojt Gminy
Wiestaw Golaszewski



