Biuletyn Informacji Publicznej Zwiazku Gmin Dolnej Odry

OGLOSZENIE O NABORZE nr 1 2025 - Referent

OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2025

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)
Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku ogtasza nabdr w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry na wolne stanowisko urzednicze:

REFERENT
I. Nazwa i adres jednostki:
Biuro Zwigzku Gmin Dolnej Odry, ul. Narciarska 57, 74-500 Chojna.
Il. Okreslenie stanowiska:

Referent ds. koordynacji i kontroli uméw i zaméwien publicznych w referacie do spraw kontroli, umow i
zamowien publicznych w Biurze Zwiazku Gmin Dolnej Odry - jeden etat.

Ill. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej - nie dotyczy
obywateli polskich.

3. Wyksztatcenie co najmniej Srednie i 3 letni staz pracy.

4. Znajomos$c¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji publicznej, gospodarka komunalng, ochrong
srodowiska, rozwojem lokalnym i Statutem Zwigzku Gmin Dolnej Odry oraz znajomos¢ przepiséw:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

- ustawy o odpadach,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy Prawo ochrony srodowiska,

- ustawa Prawo zaméwien publicznych,

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy Ordynacja podatkowa,

- ustawie o dostepie do informacji publicznej, o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych,

5. Brak przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy na wyzej wymienionym stanowisku.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

7. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

8. Nieposzlakowana opinia.

o

IV. Wymagania dodatkowe:

Y

Znajomos¢ pracy w administracji samorzadowej.
Umiejetnos¢ korzystania z narzedzi i programéw informatycznych oraz urzadzen biurowych, biegta znajomos¢ pakietu
aplikacji biurowych MS Office.

N

3. Umiejetnos¢ organizacji pracy, kreatywnosc i zaangazowanie.
4. Dobra znajomos¢ terenu dziatania Zwigzku.
5. Komunikatywnos$¢, samodzielnos¢ i dyspozycyjnosc.
6. Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz radzenie sobie w sytuacjach stresowych.
7. Umiejetnos$¢ argumentowania.
8. Umiejetnosci analityczne.
9. Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw, podejmowania decyzji.
10. Wysoka kultura i umiejetnos¢ wypowiadania sie.
11. Prawo jazdy kat. ,B".

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Biuletyn Informacji Publicznej Zwiazku Gmin Dolnej Odry

Obowigzki pracownika samorzadowego okreslone w art. 24, 25 ust. 1 i 29 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).

Do obowigzkdw osoby zatrudnionej na stanowisku Referenta naleze¢ beda zadania zwigzane z koordynacja i kontrolg uméw
oraz sprawy z zakresu Prawa zaméwien publicznych, w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie danych do opracowywania corocznej analizy stanu kontroli, uméw i zamoéwien publicznych, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi Zwigzku;
2) obstuga zapytan, reklamacji i interwencji mieszkancéw gmin uczestnikéw Zwigzku, w tym zgtaszanych za pomoca
teleinformatycznych kanatéw komunikacji;

3) gromadzenie dokumentacji i prowadzenie ewidencji umdéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez wtascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcdw obowigzkéw wynikajacych z
ustawy;

4) prowadzenie kontroli wykonywania przez witascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcéw obowigzkéw wynikajacych z ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym gromadzenie dokumentacji i prowadzenie postepowan
administracyjnych;

5) zadania z zakresu wdrazania i koordynowania spraw zwigzanych z edukacja ekologiczna;

6) prowadzenie spraw wnikajacych z ustawy o ochronie Srodowiska;

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji dzikich wysypisk $mieci i ich likwidacja;

8) wspotdziatanie z organami i instytucjami w zakresie wykonywanych zadan;

9) wspotpraca przy opracowywaniu projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gmin Zwigzku i innych
aktéw prawa miejscowego w zakresie kontroli, uméw i zamdwien publicznych oraz ich zmian z uwzglednieniem
obowigzujacych przepiséw prawa;

10) kontrola i nadzér prawidtowego wykonania zawartych uméw w zakresie kontroli, uméw i zaméwien publicznych, w tym
prowadzenie czynnosci kontrolnych w terenie, sporzadzanie protokotéw oraz wymaganej dokumentacji z przeprowadzonych
kontroli, w tym prowadzenie postepowan w celu usuniecia i eliminacji wystepujacych nieprawidtowosci oraz prowadzenie
postepowan i wydawanie decyzji w celu ukarania;

11) kontrola wykonania przez wtascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcéw obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminie w zakresie wykonywanych zadan i posiadanych upowaznien, w tym kontrola uméw zawartych
na odbieranie odpadéw komunalnych od witascicieli nieruchomosci;

12) przyjmowanie powiadomien od podmiotu odbierajagcego odpady komunalne dotyczacych stwierdzonych podczas
realizacji ustugi zgodnie z umowa na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych z nieruchomosci nieprawidtowosci, w
tym o niedopetnieniu przez wtasciciela nieruchomosci obowigzku w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;
13) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od witascicieli nieruchomosci
zgodnie z przepisami ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku gminy, w tym w imieniu Zarzadu Zwigzku dokonywanie
wpisu do rejestru i nadawanie przedsiebiorcy numeru rejestrowego, wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru i zmianach,
przetwarzanie danych wpisanych do rejestru oraz zapewnienie bezpieczehstwa tych danych, przekazywanie marszatkowi
wojewddztwa wykazu podmiotdw wpisanych w danym roku do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpaddw komunalnych od witascicieli nieruchomosci oraz wykreslonych z tego rejestru;

14) wspdtpraca przy przygotowywaniu analizy gospodarki odpadami wynikajacej z przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminie;

15) kontrola podmiotéw odbierajgcych odpady komunalne na podstawie umowy z wtascicielem nieruchomosci, w tym
prowadzenie postepowan zmierzajacych do usuniecia i wyeliminowania nieprawidtowosci oraz postepowan w celu ukarania;
16) kontrola poprawnos$ci wykonania umowy na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych i innych uméw
przydzielonych do koordynowania;

17) zatatwienie spraw zwigzanych z otrzymanymi zgtoszeniami i reklamacjami dotyczacymi realizacji uméw;

18) stosowanie przepiséw ustaw o zamdwieniach publicznych i o finansach publicznych przy prowadzeniu spraw zwigzanych
z zamawianiem ustug z zakresu utrzymania porzadku i czystosci w gminie;

19) ewidencjonowanie protokotéw, wystapien i zalecehn pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych Biura w
rejestrze kontroli zewnetrznych i wewnetrznych;

20) wykonywanie zadan oraz prowadzenie czynnosci niezbednych do prawidtowego funkcjonowania PSZOK w tym obstuga
systemu BDO i ewidencja odpaddw.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Biuro Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57.

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy.

Czas pracy od godziny 7 ** do 15 *°.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Praca biurowa, zwigzana z obstugg monitora ekranowego, praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca
samodzielnosci oraz bezposredniego, telefonicznego lub e-mailowego kontaktu z ludzmi/klientami Biura oraz
instytucjami.

6. Wyjazdy stuzbowe w teren.

uveEwNE
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7. Usytuowanie stanowiska - budynek z mozliwoscig wjazdu oséb niepetnosprawnych - (brak windy); pomieszczenia
pracy, pomieszczenia socjalne oraz higieniczno-sanitarne nie sg dostosowane dla 0séb poruszajacych sie na wézku
inwalidzkim.

8. Narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe (kserokopiarka, drukarka, niszczarka, skaner),
oprzyrzadowanie i oprogramowanie informatyczne.

VIl. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych (w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych) w Biurze Zwigzku Dolnej Odry
nie przekroczyt 6%.

VIill. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Zyciorys (cv) wraz z podaniem numeru telefonu do kontaktu.
List motywacyijny.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajacych staz pracy.
Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne.
8. Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.
9. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.
10. Klauzula informacyjna dla oséb bioracych udziat w procesie rekrutacyjnym.
11. W przypadku kandydata zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

NouswhNHE

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (cv) i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL), ustawg z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.), ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) oraz ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z
2023 r., poz. 1465 ze zm.).

IX. Tryb, miejsce i termin sktadania ofert przez kandydatow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr nr
1/2025 na stanowisko - Referent ds. koordynacji i kontroli uméw i zamoéwien publicznych”, w siedzibie Zwigzku Gmin
Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57, 74-500 Chojna - w terminie do 03.03.2025 r. do godz. 9.00.

2. Oferte mozna przesta¢ poczta - listem poleconym na adres; decyduje data wptywu do Biura Zwigzku Gmin Dolnej

Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57, 74-500 Chojna (w terminie do 03.03.2025 r. do godz. 9.00).

Ztozonych ofert nie odsytamy, chyba ze na pisemny wniosek oferenta.

4. Administratorem Danych Osobowych jest:

w

Zwiazek Gmin Dolnej Odry

ul. Narciarska 57

74-500 Chojna

Inspektor Ochrony Danych - kontakt: iod@zgdo.eu

5. Dane osobowe kandydatéw przetwarzane bedg w celu jednorazowej rekrutacji i nie bedg udostepniane innym
osobom.

6. Kandydaci posiadajg prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

7. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do procesu rekrutacji.

O zachowaniu terminu ztozenia aplikacji decyduje data wptywu do siedziby Zwigzku Gmin Dolnej Odry. Aplikacje doreczone
po terminie sktadania dokumentéw oraz w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.

Rozpatrzeniu nie beda podlegaty oferty ztozone po terminie, niespetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz oferty,
ktére nie zawierajg kompletu wymaganych dokumentéw i podpiséw pod listem motywacyjnym i pod o$wiadczeniami.
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X. Informacje dodatkowe:

Nabor ma charakter Il - stopniowy

1.

6.

Po uptywie terminu 03.03.2025 r. komisja konkursowa - dokona otwarcia ofert oraz przeprowadzi analize
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnoprawnym i zakwalifikuje kandydatéw do kolejnego etapu.

Lista 0s6b spetniajacych wymagania formalnoprawne podane w ogtoszeniu, zakwalifikowanych do dalszego etapu
postepowania zostanie ogtoszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.zgdo.eu) oraz na
tablicy ogtoszen w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie.

. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu zostang poinformowane telefonicznie o terminie posiedzenia, w trakcie

ktérego przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna.

Po przeprowadzonym naborze informacja o ostatecznym wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (bip2.zgdo.eu) oraz na tablicy ogtoszen w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej
Odry w Chojnie.

. Po wyborze kandydata na stanowisko zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony i jezeli kandydat spetni

wymagane oczekiwania moze by¢ zawarta umowa na czas nieokreslony - bez ogtaszania kolejnego naboru.
Dodatkowe informacje bedzie mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 519 096 626.

XI. Zataczniki:

1.
2.
3.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Oswiadczenie kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie dotyczace spetnienia wymagan do zatrudnienia.
Klauzula informacyjna dla 0séb biorgcych udziat w procesie rekrutacyjnym.

Przewodniczacy Zarzadu

Stawomir Jasek

Chojna, dnia 20.02.2025 r.
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