Urzad Gminy w Dzierzazni
Dzierzaznia 28, 09-164 Dzierzaznia
tel. 23 661 59 042, 661 59 04
sekretariat@dzierzaznia.pl
Dzierzaznia, dnia 28 listopada 2025 roku.

ORG. 2110.2.2025

Woéjt Gminy Dzierzaznia
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Dzierzazni

Nazwe i adres jednostki;
Urzad Gminy w Dzierzazni, Dzierzgznia 28, 09-164 Dzierzgznia

Okreslenie wymagarn zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe:

I Stanowisko pracy:
Samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony srodowiska i gospodarki odpadami

- referent w Urzedzie Gminy w Dzierzazni

. Wymagania niezbedne, minimaine:

wyksztatcenie: wyzsze

obywatelstwo: polskie;

staz pracy: min. 9 lata,

niekaralnos¢, tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania oferowanego stanowiska;

Sl

nieposzlakowana opinia,

o ww. stanowisko mogg ubiega¢ sig¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przysiuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej, zgodnie z artykutem 11 ustep 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych;

® N o o

In. Wymagania dodatkowe:
1. umiejetno$¢ interpretacji i stosowania odpowiednich przepisébw prawa, w szczegodlnosci: kodeks

postepowania administracyjnego, ustawa o odpadach, prawo ochrony $rodowiska, utrzymanie czysto$ci
i porzadku w gminach, ochrona przyrody, o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania
administracyjnego o zbiorowym zaopatrzeniu wode izbiorowym odprowadzaniu $ciekéw, ustawa
o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska
oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, ;

2. preferowane wyksztatcenie wyzsze w zakresie prawo, administracja, ochrona $rodowiska, zarzadzanie,
finanse, ksiegowos¢, itp.

3. doswiadczenie zawodowe preferowane w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym
z gospodarkg odpadami, ochrong $rodowisk lub ksiegowoscig itp.

4. predyspozycje osobowe: komunikatywnos¢, rzetelnos¢, bezstronnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,
nienaganna postawa etyczna, che¢ rozwoju zawodowego;

5. biegta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w $rodowisku Windows i pakietu Office.

6. umiejetnos¢ korzystania z programow prawniczych, poczty elektronicznej,

7. odpowiedzialno$¢, sumiennos¢ w wykonywanych obowigzkach,



Iv. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami, w szczegoélnosci sprawy wynikajace z ustawy o

utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach oraz z ustawa o odpadach:

1)

2)

8)

9)
10)

11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpaddw
komunalnych na terenie gminy,

wspélpraca z pracownikiem na stanowisku ds. zamowien publicznych w przygotowaniu
i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na odbior i zagospodarowanie
odpadéw komunalnych,

prowadzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli
nieruchomosci zamieszkatych, objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,
przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji zlozonych deklaracji o wysokosci opiat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

przygotowywanie decyzji okreslajgcych wysokoS¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku nieziozenia deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji,

prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej ws$réd mieszkancow gminy na temat
gospodarowania odpadami komunalnymi,

opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy i Biuletynu informacji
Publicznej w zakresie prawidtiowego gospodarowaniu odpadami komunalnymi na terenie gminy,
prowadzenie rejestru dziatainosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci.

wydawanie zezwolen na opréznianie zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosci cieklych.
wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczom odpadéw usuniecie ich z miejsc nieprzeznaczonych
do ich skliadowania jub magazynowania.

prowadzenie postepowan okreslajgcych wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na podstawie przepiséw ustawy ordynacja podatkowa.

podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie warunkéw funkcjonowania systemu
selektywnego zbierania i odbierania odpadéw komunalnych.

prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie odpaddéw komunainych od wiascicieli
nieruchomosci, ktérzy nie sg zobowigzani do ponoszenia optat za gospodarowanie odpadami
komunainymi na rzecz gminy,

gospodarka magazynowa workéw na odpady

biezgce zapoznanie sie z ustawami, rozporzgdzeniami i aktami normatywnymi dotyczgcymi ogdtu
zagadnienn na stanowisku pracy, prowadzenie wymaganych rejestrow, ewidencji spraw zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt, archiwizowanie dokumentéw realizowanie sprawozdawczo$ci —
wszystko w natozonych terminach,

Monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywéz odpadoéw komunainych przez przedsiebiorce
(zgodno$¢ z harmonogramem, odbiér odpadoéw z PSZOK, odbiér odpadéw wielkogabarytowych,
prawidiowo$¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz kart odpadéw i realizacji pozostalych
obowigzkéw wynikajacych z umowy).

Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych opieki nad zwierzetami, zadan w zakresie
zapobiegania bezdomno$ci zwierzat na terenie Gminy,

Opracowywanie Regulaminu Utrzymania Czystosci i Porzadku na terenie gminy,

Prowadzenie rejestréw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

opracowanie wnioskow i wspéidziatanie z innymi stanowiskami pracy w urzedzie w ich opracowaniu
w celu pozyskania srodkéw finansowych ze zrodet pozabudzetowych,

wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych, zbieranie informacji od wspo6tpracownikow i
innych komérek urzedu lub instytucji z zewnatrz celem sporzadzenia rzetelnej odpowiedzi,
monitoring prawidtowos$ci odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, przez
przedsiebiorce (zgodno$¢ z harmonogramem, i prawidiowa realizacja pozostatych obowigzkow
wynikajacych z umowy),

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisbw z zakresu wiasciwosci
stanowiska zleconych przez Wojta, Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy.



2.

Prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska, w szczegolnosci:

9)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

prowadzenie postepowan administracyjnych w tym prowadzenie ewidencji zgtoszen dotyczacych
wycinki drzew i krzewdw z terenu gminy Dzierzaznia.

udzielanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw z terendw nieruchomosci,

wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za niszczenie terenéw zieleni albo drzew i krzewow,
powodowane niewlasciwym wykonywaniem robét ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu
mechanicznego albo urzadzen technicznych oraz zastosowanie $rodkéw chemicznych w sposdb
szkodliwy dla roslinnosci oraz za usuwanie drzew lub krzewoéw bez wymaganego zezwolenia, a
takze zniszczenia spowodowane niewtasciwg pielegnacjg terenéw zieleni, zadrzewien, drzew lub
krzewow,

wnioskowanie o ustanowienie przez rade gminy form ochrony przyrody oraz uznania terenéw
pokrytych drzewostanem parkowym za park gminny,

sporzgdzanie wnioskow o usunigcie drzew i krzewow z terenéw stanowigcych wtasnosé gminy,
prowadzenie rejestru pomnikoéw przyrody,

udostepnianie informacji o Srodowisku,

prowadzenie wykazéw informacji o $rodowisku i jego ochronie,

naliczanie optat za korzystanie ze $rodowiska,

udziat w opracowywaniu programow ochrony $rodowiska,

opracowanie oraz nadzér nad realizacjg ,Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat na terenie Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym odebraniem wiascicielowi lub opiekunowi zwierzecia
traktowanego w sposdb uznany za znecanie sig,

udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami,

wspotpraca z Policjg a takze innymi organizacjami w sprawach zwigzanych z problemem
bezdomnych zwierzat,

udzielanie pomocy oraz wspotdziatanie z organizacjami ekologicznym i spotecznymi zwigzanymi z
ochrong Srodowiska,

wspotpraca z placowkami oSwiatowymi w zakresie ekologii i ochrony $rodowiska,

edukacja ekologiczna, popularyzacja zasad i celéw ochrony $rodowiska i przyrody.

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw (w tym program ochrony zabytkéw, ewidencja
zabytkéw),

prowadzenie spraw w zakresie sprawowania opieki nad miejscami pamieci narodowej, cmentarzami
wojennymi i grobami, w tym prowadzenie ewidenc;ji,

realizacja ,Programu Usuwania Azbestu z terenu Gminy Dzierzgznia”,

przygotowywanie dokumentéw do przekazania do archiwum zakiadowego

wytwarzanie i przetwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej w $cisle
okreslonym terminie;

pomoc przy wykonywaniu innych prac zleconych o ile Wojt i Sekretarz uznajg taka pomoc
za konieczna.

W zakresie ksiegowos$ci, obejmujg w szczegdlnosci:

N -
— -

Wprowadzenie przelewéw bankowych w aplikacji internetowej;

Rozliczanie energii wprowadzanej do sieci — fotowoltaika;

Obstuga KSeF;

Sporzgdzanie i wysytanie not ksiegowych;

Sporzadzanie dokumentéw dotyczgcych srodkéw trwatych w szczegoinosci protokotdéw przyjecia
srodkow trwatych, protokotéw przekazania, protokotow likwidacji srodkéw trwatych, itp. (OT, PT, LT);
Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci budzetu gminy oraz podlegtych jednostek organizacyjnych,
Sporzadzanie list ptac w zastepstwie pracownikéw bedacych na zwolnieniu iekarskim lub urlopie

wypoczynkowym,
Przygotowywanie dokumentow do przekazania do archiwum zaktadowego



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy w budynku Urzedu Gminy w Dzierzazni, Dzierzaznia nr 28,

Praca biurowa z obstugg interesantéw, z wykorzystaniem programéw komputerowych,

3. Wymiar czasu pracy: dobowa norma czasu pracy 8 godzin (w godzinach od 8.00 do 16.00), tygodniowa
norma czasu pracy 40 godzin (5-cio dniowy tydzier pracy od poniedziatku do pigtku).

4. Wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Dzierzgzni w zaleznosci od
posiadanych kwalifikacji oraz stazu pracy.

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia 0soOb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%;

N

VI. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie, (np.: dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa,
rekomendacje, poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata/ kandydatki)

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (np.: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia z zaktadu
pracy, po$wiadczone za zgodno$¢ oryginatem przez kandydata/kandydatki),

5. wypelniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie,

6. os$wiadczenia kandydata/ kandydatki, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie kandydata/ kandydatki o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8. o$wiadczenie o stanie zdrowia,

9. kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzajg
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu gdy znajdujg si¢ w gronie najlepszych kandydatow.

Podpisana odrecznie zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata/ kandydatki do pracy
o nastepujacej tresci: ,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb rekrutacji — samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony Srodowiska i
gospodarki odpadami w Urzedzie Gminy w Dzierzgzni’.

VIl. Terminu i miejsca skiadania dokumentow

1. Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy lub
przestaé na adres Urzedu Gminy w Dzierzazni, Dzierzgznia 28, 09-164 Dzierzgznia, w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — Samodzielne stanowisko do spraw
ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami” do dnia 9 grudnia 2025 r. do godz. 15.00 (decyduje data
faktycznego wplywu do Urzedu). Oferty, ktére wptyng do Urzedu po terminie sktadania, nie bedg
rozpatrywane.

2. Z regulaminem naboru mozna zapoznac sie w Urzedzie Gminy w Dzierzgzni — Sekretariat oraz na stronie
BIP hitps://ugdzierzaznia.bip.org.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 23/6615904 w. 36 — Monika Konczewska.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(https://ugdzierzaznia.bip.org.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy w Dzierzgzni
niezwiocznie po dokonaniu wyboru kandydata/kandydatki przez okres 3 miesigcy.

4. W zwigzku z trescig art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 roku. poz. 1781) informuje, iz administratorem danych osobowych zawartych
w przekazanych dokumentach zgtoszeniowych jest Gmina Dzierzgznia reprezentowana przez Wojta
Gminy Dzierzgznia z siedzibg w Dzierzazni nr 28, 09-164 Dzierzaznia. Dane osobowe
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kandydatéw/kandydatek na w/w stanowisko przekazywane sg dobrowolnie, jednak bez ich podania brak
bedzie mozliwosci rozpoznania zgtoszenia. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane wytgcznie
wcelu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Dane osobowe nie bedg udostepniane innym
podmiotom. Osobie dokonujgcej zgtoszenia na samodzielne stanowisko do spraw ochrony $rodowiska i
gospodarki odpadami przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania, a takze
do pisemnego zadania zaprzestania przetwarzania danych.

>
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