Wohyń, dnia 8.05.2013 r.
WÓJT GMINY WOHYŃ

OGŁASZA NABÓR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY
referenta w Referacie Komunalnym Urzędu Gminy Wohyń

Wymiar etatu: 1 etat
1. Wymagania niezbędne:
1)  obywatelstwo polskie,
2)  pełna zdolność do czynności prawnych,
3)  korzystanie z pełni praw publicznych,
4)  stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
5)  nieposzlakowana opinia,
6)  brak prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
7)  wykształcenie wyższe, preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia, ochrona środowiska.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomość zagadnień z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorządu gminnego,

2) znajomość przepisów prawa, tj.  kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach, ustawy o odpadach, instrukcji kancelaryjnej, prawa ochrony środowiska i prawa zamówień publicznych, 

3) umiejętność obsługi urządzeń biurowych oraz komputera (środowisko Windows, MS Office),

4) umiejętność pracy w zespole, komunikatywność, odpowiedzialność, zaangażowanie.

3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw związanych z wdrożeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania odpadów komunalnych na terenie gminy Wohyń 

2) wdrożenie przepisów dot. działalności podmiotów w zakresie odbioru i transportu odpadów, prowadzenie rejestru działalności regulowanej, wydawanie zezwoleń w zakresie opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych,

3) utworzenie i stała aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich właścicieli nieruchomości objętych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

4) prowadzenie ewidencji umów zawartych na odbiór odpadów stałych i ciekłych od właścicieli nieruchomości i podmiotów gospodarczych gminy Wohyń

5) przygotowywanie potrzebnych dokumentów, korespondencji, projektów uchwał i aktów prawa miejscowego wymaganych ustawą o utrzymaniu czystości i porządku w gminach oraz stała ich weryfikacja,

6) przygotowywanie opisu zamówienia do przetargu na odbiór odpadów komunalnych,

7) przygotowanie oraz przedkładanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdań i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,

8) prowadzenie działań informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidłowego gospodarowania odpadami komunalnymi,

9) kontrolowanie realizacji obowiązków wynikających z przepisów prawa dotyczących funkcjonowania systemu odbierania odpadów komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystości i porządku na terenie gminy Wohyń

10) współpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony środowiska oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

11) planowanie i inicjowanie działań służących ochronie środowiska w zakresie gospodarki odpadami,

12) prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

13) prowadzenie sprawozdawczości właściwej dla stanowiska pracy

14) realizacja innych zadań i bieżących działań wynikających z przepisów prawa związanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadów komunalnych.
4. Warunki pracy na stanowisku:
Praca przy komputerze o charakterze biurowym, w godzinach: poniedziałek 8-16, wtorek-piątek 7.30-15.30 w budynku Urzędu Gminy Wohyń ul. Radzyńska 4. Możliwe wyjazdy poza teren Urzędu w miarę potrzeb.
5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W kwietniu 2013 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Wohyń, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych był niższy niż 6 %.
6. Wymagane dokumenty:
1) życiorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy – oryginał (do pobrania www.wohyn.bip.lublin.pl)

4) kserokopia dokumentu potwierdzającego uzyskany poziom wykształcenia,

5) kserokopie świadectw pracy lub zaświadczeń dokumentujących posiadany staż pracy,

6) kserokopia dokumentu potwierdzającego posiadanie obywatelstwa polskiego - kserokopia ważnego dowodu osobistego lub paszportu,

7) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności tj. certyfikaty, zaświadczenia o ukończonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jeżeli kandydat takie posiada),

8) oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych,

9) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych oraz o braku prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

10) oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na w/w stanowisku.
7. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach w siedzibie Urzędu Gminy Wohyń ul. Radzyńska 4 (sekretariat, I piętro) z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Referacie Komunalnym”, w terminie do dnia 20 maja 2013 r. do godziny 9.00.

Decyduje data wpływu do Urzędu Gminy Wohyń. 
8. Informacje dodatkowe:
Nie przewiduje się przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną. Aplikacje, złożone w Urzędzie Gminy Wohyń po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o kandydatach, którzy spełniają warunki formalne do uczestnictwa w dalszym postępowaniu konkursowym ogłoszona zostanie w BIP oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Wohyń do dnia 24 maja 2013 roku. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni telefonicznie lub e-mailowo. 

Uwaga: osoba wyłoniona w drodze postępowania konkursowego zobowiązana jest do złożenia najpóźniej w dniu zawarcia umowy o pracę zaświadczenia o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego. Umowa o pracę z kandydatem wyłonionym w postępowaniu kwalifikacyjnym, zostanie zawarta na czas określony (6 miesięcy) w pełnym wymiarze czasu pracy z możliwością jej przedłużenia na dalszy czas określony lub na czas nieokreślony. 
W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku

Urzędniczym w czasie trwania umowy zorganizowana zostanie służba przygotowawcza zakończona egzaminem, którego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia

pracownika. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej) powinny być opatrzone własnoręcznym podpisem oraz klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych).
Wójt Gminy Wohyń

/-/ Stanisław Jóźwik
