Prezydent Miasta
Jastrzebie-Zdroj

Anna Hetman

OGLOSZENIE O NABORZE

Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdrdj,
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022 poz.530 t.j),
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdroj
al. J6zefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdrdj

Il. Okreslenie stanowiska
Podinspektor w Referacie Gospodarki Odpadami Wydziatu Gospodarki Komunalnej.
lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze;

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢:

a) ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

c) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

d) rozporzadzenia Ministra Srodowiska w sprawie szczegétowego sposobu
selektywnego zbierania wybranych frakcji odpadow,

e) uchwaty Rady Miasta Jastrzebie-Zdréj w sprawie ustalenia regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta Jastrzebie-Zdrdj,

f) uchwaty Rady Miasta Jastrzebie-Zdréj w sprawie ustalenia szczegétowego
sposobu i zakresu S$wiadczenia ustug w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadéw,
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2)

3)
4)
5)

znajomosc zasad gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie miasta Jastrzebie-
Zdroéj;

znajomosc topografii miasta;

znajomosc obstugi komputera, w szczegblnosci w zakresie pakietu MS Office;

pozadane kompetencje: samodzielnos¢ w realizacji zadan, kreatywnos¢, umiejetnosc
pracy pod presjg czasu, umiejetno$¢ elastycznego i szybkiego wchodzenia w role i
powierzone obowigzki, sumienno$é, komunikatywno$é, wysoka kultura osobista,
umiejetnos$é pracy w zespole.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowg gospodarkg odpadami komunalnymi na terenie
miasta Jastrzebie-Zdroj, w tym:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Zorganizowanie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz ich
zagospodarowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

Zorganizowanie ustugi dodatkowej swiadczonej przez gmine w ramach systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi,

Koordynowanie prac w zakresie tworzenia harmonogramoéw swiadczonych ustug, w tym
harmonogramoéw odbioru odpadéw komunalnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem wtascicielom nieruchomosci kart PSZOK,
Przyjmowanie zgtoszen i koordynowanie odbioru opadéw wymagajgcych zgtoszenia ze
strony wiasciciela nieruchomosci,

Przyjmowanie interwencji, skarg i reklamacji wiascicieli nieruchomosci w przypadku
niewtasciwego Swiadczenia ustug przez podmiot odbierajgcy odpady komunalne oraz
koordynowanie dziatan w tym zakresie;

2. Rozliczanie zleconych zadan, w tym:

a)

b)
c)

d)

weryfikacja dokumentéw przedktadanych przez przedsiebiorcéw w ramach zawartych
umoéw na realizacje zadania,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym faktur,
weryfikacja w umowach, ugodach, porozumieniach i fakturach dokumentujgcych zakup
towardw i ustug zastosowania wiasciwe] stawki podatku VAT, sprawdzanie statusu VAT
kontrahenta, prawidfowa kwalifikacja faktur poprzez zamieszczanie na fakturze
szczegbtowego opisu i zastosowanie wtasciwej pieczatki wg wzoru okreslonego
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdréj w sprawie ustalenia zasad
rachunkowosci i gospodarki finansowej w jednostce budzetowej Urzad Miasta
Jastrzebie-Zdréj;

weryfikacja faktur zawierajgcych kwote podatku VAT pod wzgledem obowigzku
zastosowania w stosunku do nich mechanizmu podzielonej ptatnosci, zgodnie
z obowigzujagcym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdréj] w sprawie
stosowania mechanizmu podzielonej ptatnos$ci przez Miasto Jastrzebie-Zdréj i jego
jednostki budzetowe;

3. Kontrolowanie zleconych zadani, m.in. w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Przestrzegania terminédw odbierania odpadéw komunalnych,
Przestrzegania zasad odbierania odpadéw komunalnych,

Wyposazania nieruchomosci w pojemniki i worki na odpady komunalne,
Dostarczania harmonograméw odbierania odpaddw,

Spetniania przez podmiot niezbednych wymagan technicznych,
Przestrzegania zapisdw umowy na $wiadczenie ustug komunalnych,
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4. Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie powierzonych zadan,
na zasadach okreslonych zarzgdzeniami Prezydenta Miasta;

5. Przygotowywanie pism, zlecen, kalkulacji cen, umodw, uzgodnien oraz innej niezbednej
dokumentac;ji w zakresie powierzonych obowigzkow;

6. Planowanie srodkéw budzetowych i nadzér nad prawidtowym ich wykonaniem;

7. Organizowanie konkurséw na realizacje zadan miasta przez organizacje pozarzgdowe w zakresie
powierzonych obowigzkéw;

8. Przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie powierzonych obowigzkéw;

9. Przygotowywanie projektdw uchwat Rady Miasta, zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie
powierzonych obowigzkdéw;

10. Obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw SOD, programu ecoSanit, programu
ecolntelligence, programu Dzierzawa, KT-PSZOK;

11. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z systemem kancelaryjnym opartym na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, okreslonym obowigzujgcymi przepisami prawa;

12. Wykonywanie pozostatych obowigzkéw wynikajgcych bezposrednio z charakteru pracy
na danym stanowisku;

13. Wykonywanie innych polecen wydawanych przez przetozonych.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) petny wymiar czasu pracy;

2) praca w siedzibie Urzedu Miasta;
3) praca w terenie;

4) praca przy komputerze;

5) obstuga interesanta.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W sierpniu 2022 roku., wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
Jastrzebie-Zdréj, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty

1. Dokumenty niezbedne:
1) podanie, podpisane wtasnorecznie przez kandydata;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér do pobrania
na stronie bip.jastrzebie.pl);
3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;
4) oswiadczenia, podpisane wtasnorecznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

Email: or@um.jastrzebie.pl | Telefon: +48 32 47 85 250 | Fax: +48 32 47 17 070
al. Jézefa Pitsudskiego 60 | 44-335 Jastrzebie-Zdrdj | Polska

www.jastrzebie.pl



Kandydat, ktory chce skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

2. Dokumenty dodatkowe:
— kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow
Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko Podinspektora
w Referacie Gospodarki Odpadami Wydziatu Gospodarki Komunalnej”, nalezy sktadaé osobiscie
w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdrdj, w Kancelarii Ogdlnej lub listownie na adres: Urzad Miasta
Jastrzebie-Zdrdj, al. Jézefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-Zdrdj, w terminie do 15 wrze$nia
2022 roku (decyduje data wptywu oferty do Urzedu).

IX. Dodatkowe informacje

Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszert Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdrdj.

PREZYDENT MIASTA

/-/ Anna Hetman
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