WOJT GMINY HAJNOWKA
oglasza
nabor na wolne stanowisko pracy :

referent
w Referacie Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Gospodarki Gruntami

1. Wymagania niezbedne:

a) ma obywatelstwo polskie

b) wyksztalcenie: wyzsze, ewentualnie $rednie z ukonczonym studium policealnym lub
zawodowym,

C) staz pracy - wskazany co najmniej jednoroczny staz pracy w tym wskazane w administracji
samorzadowej lub rzadowe;.

d) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

e) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

f) posiadanie minimum prawa jazdy kat. B

g) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa umysine,

h) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig, posiada umiej¢tnos¢ wspdlpracy z ludzmi w tym
z interesantami, zdolno$¢ do szybkiego przedktadania projektow rozwigzan organizacyjnych
przetozonym, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, doktadnos¢.

i) dobra znajomo$¢ nastgpujacych przepisow: ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego (tekst jednolity z 2018r. poz. 2096); ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. 2019 poz. 506 j.t.), ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996
r. 0 utrzymaniu czystosci 1 porzagdku w gminach ( Dz. U. z 2019r poz. 2010 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 14 grudnia 2012r. o odpadach (Dz. U. 2019 poz. 701 z p6zn. zm.), ustawy z dnia
21 sierpnia 1997r. o ochronie zwierzat ( Dz. U. z 2019r. poz. 122 z pdézn. zm.) wraz ze
wszystkimi obowigzujacymi rozporzadzeniami wykonawczymi.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw uzytkowych,
b) znajomos$¢ pracy biurowe;j.

3. Warunki pracy:
Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Urzedu Gminy
Hajnowka ul. A. Zina 1, 17-200 Hajnowka, tel. (85) 682-25-00

Stanowisko pracy znajduje si¢ w lokalu biurowym zlokalizowanym na I pigtrze budynku
administracyjnego Urzedu, wyposazonym w meble i niezb¢dne urzadzenia do pracy. Budynek
posiada podjazd dla 0so6b niepetnosprawnych, nie posiada natomiast windy do przemieszczania si¢
pomiedzy kondygnacjami. Praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku , poza budynkiem
w granicach administracyjnych gminy Hajndéwka oraz realizacji polecen przetozonych do wyjazdu
stuzbowego.



Wymiar czasu pracy: pelny etat
Poczatek zatrudnienia : marzec 2020r.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Hajnéwka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
Zadania glowne:

W zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach (Dz.U. z 2019r. poz. 2010 z p6zn. zm.) a w szczegolnoSci:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)

)
K)

1)

przygotowywanie projektow uchwat rady gminy lub zmian wynikajacych z tej ustawy
a W szczego6lnosci:

regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

uchwaty w sprawie stawki optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
od mieszkancow i od pojemnikow.

uchwaty w sprawie gornych stawek optat za odbior odpadow,

uchwaty w sprawie sposobu obliczania optaty za odbior odpadéw z terenu nieruchomosci
W czg$ci zamieszkalej 1 w czgéci niezamieszkale;.

opracowywanie projektow wzordéw deklaracji o wysokosci wplaty za odbidr odpadéw i ich
weryfikacja,

prowadzenie rejestru ztozonych deklaracji przez wtascicieli nieruchomosci,

opracowywanie projektow oraz prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbior odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomo$ci w celu kontroli obowigzkow wynikajacych
Z ustawy,

przygotowywanie projektow decyzji na odbior odpadow osobom, ktore nie maja ztozonych
deklaracji,

prowadzenie ewidencji nieruchomosci zamieszkatych, na ktorych wytwarzane sg odpady,
prowadzenie ewidencji nieruchomosci niezamieszkalych, na ktéorych powstajg odpady
komunalne,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem PSZOK,

m) kontrolowanie prawidtowos$ci gospodarowania odpadami przez podmiot ktory zostat wybrany

n)

0)
P)
q)
y

s)
t)
u)

v)

w drodze przetargu,

weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniu kwartalnym skladanym przez
przedsiebiorcoOw dotyczacym:

informacji o ilosci i rodzaju nieczystosci ciektych,

informacji o sposobie zagospodarowania nieczystosci ciektych,

liczby wiascicieli nieruchomosci, od ktorych zostaty odebrane nieczystosci ciekte,

masa poszczegdlnych rodzajow odebranych odpadéw komunalnych oraz sposéb ich
zagospodarowania,

masa odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji,

liczba wiascicieli ( z wykazem), ktorzy gromadza odpady niezgodnie z regulaminem,

liczba wiascicieli, od ktorych odebrano odpady.

sporzadzanie rocznych sprawozdan zwigzanych z gospodarka odpadami,



w) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

X) coroczna analiza kosztow poniesionych w zwigzku z odbiorem, odzyskaniem, recyklingiem
I unieszkodliwieniem odpadéw komunalnych,

y) prowadzenie systemu informatycznego zwigzanego z gospodarka odpadami,

z) egzekwowania wymagan w zakresie czystosci i porzadku wobec wlascicieli nieruchomosci,

aa) egzekwowanie od wiascicieli nieruchomos$ci obowigzku zapewnienia urzgdzen do zbierania
odpadéw i gromadzenia nieczystosci ciektych na terenie nieruchomosci,

bb) realizacja zadan z zakresu czestotliwosci i sposobu pozbywania si¢ odpadow komunalnych
I nieczystosci ciektych z terenu nieruchomosci,

cc) realizacja zadan wynikajacych z uchwaty rady gminy a zwigzanych z obowigzkami osob
utrzymujacych zwierzeta domowe,

dd) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych na $cieki oraz kontrola ich stanu, a takze
sposobu usuwania $ciekow,

ee) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow oraz kontrola czestotliwosci
I sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow $ciekowych,

ff) sporzadzanie innych sprawozdan zwigzanych z realizowanym zakresem czynnosci.

e W zakresie ustawy o odpadach
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 14.12.2012r. o odpadach Dz. U. 2019 poz. 701
Z p6zn.zm.) a w szczegdlnosci:
a) realizacja zadan Gminy Hajnoéwka wynikajacych z Planu Gospodarki Odpadami
Wojewodztwa Podlaskiego,
b) przygotowanie dokumentacji w zakresiec wydawania zezwolenia na odbieranie odpaddéw
z terenu gminy,
c) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na odbieranie odpadéw.

e W zakresie ustawy o ochronie zwierzat
Realizacja zadan Gminy Hajnowka w zakresie ustawy o ochronie zwierzat (Dz. U. z 2019r. poz. 122
Z pézn. zm.) w szczegolnosci:
a) przygotowywanie do uchwalenia programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat,
b) realizacja zadan wynikajaca z przyjetego przez Rade Gminy programu opieki nad
zwierze¢tami oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat,
c) kontrola realizacji uméw w zakresie odlawiania i utrzymywania bezdonych zwierzat
W schronisku dla zwierzat.

e Organizacja pracy spotecznie uzytecznej dla osob kierowanych przez Sad.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem 1 rozliczaniem kart drogowych 1 paliwa
pojazdoéw stuzbowych gminy Hajnowka.

e W zakresie obstugi gospodarczej urzedu:

a) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym pojazdéw samochodowych i1 maszyn
stanowigcych wtasno$¢ gminy, w tym wykonywanie napraw i remontow,

b) rozliczanie zuzycia paliwa i materiatdéw eksploatacyjnych,

C) wspoéldziataniec z referatami w zakresie ubezpieczenia $rodkow transportu bedacych



w dyspozycji Urzedu,
d) organizowanie przegladow okresowych oraz remontoéw kapitalnych taboru samochodowego,
e) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta Gminy i Kierownika Referatu.

e Zadania pomocnicze:
Zalatwianie spraw zwigzanych z realizacja zadan glownych w tym przyjmowanie wnioskoéw
od interesantow.

5. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e zyciorys (curriculum vitae),

e kserokopie $wiadectw pracy,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kserokopie zaswiadczen i certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e oryginal kwestionariusza osobowego,

e os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

e os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,

e o$wiadczenie kandydata zawierajacego klauzule: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z2019r., poz. 1781 z pdzn. zm.), ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019r.
poz. 1282 tj.) .

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy (pokdj
Nr 32), pocztq elektroniczng na adres gmina@gmina-hajnowka.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztq na adres Urzedu Gminy Hajnowka ul. A. Zina
1, 17-200 Hajnowka z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko-referent d/s gospodarki
odpadami” w terminie do dnia 31 stycznia 2020r. do godz.15:00. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu
Gminy Hajnowka po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Hajnowka / Tablica ogloszen / Nabor na wolne stanowisko pracy / oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Hajnéwka.

Wojt Gminy Hajnowka

mgr Lucyna Smoktunowicz

Hajnowka, dnia 16 stycznia 2020r.
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