Urzad Miasta i Gminy w Pobiedziskach
ul. Tadeusza Ko$ciuszki 4, 62-010 Pobiedziska
Tel. 61 8 -977-100, e-mail: kancelaria@pobiedziska.pl

BURMISTRZ MIASTA | GMINY POBIEDZISKA
ogtasza nabor

na stanowisko urzednicze w Referacie Gospodarki Odpadami w Urzedzie
Miasta i Gminy w Pobiedziskach

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy w Pobiedziskach, ul. Kosciuszki 4, 62-010 Pobiedziska.
Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;
3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego
lub za umysine przestepstwa skarbowe;
4) wyksztatcenie wyzsze (prawo, administracja publiczna, kierunki
ekonomiczne, ochrona srodowiska i pokrewne kierunki);
5) doswiadczenie zawodowe — minimum 5 lat na podobnym stanowisku pracy
w sektorze publicznym.
2. Wymagania dodatkowe:
1) dobra organizacja pracy wiasnej;
odpowiedzialnos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan;
umiejetnos¢ skutecznej komunikacji i pracy w zespole;
umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesantow;
znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych, a w
szczegolnosci:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym:
-znajomos$¢ zasad funkcjonowania gminy, jej organdéw oraz
kompetenciji,

b) Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administraciji:

- podstawowa ustawa regulujgca tryb egzekwowania nalezno$ci
publicznoprawnych,

c) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa:

-w szczegoblnosci w zakresie obowigzkoéw podatnikdw, zalegtosci
podatkowych i trybu ich egzekucji,
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d) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — kodeks postepowania
administracyjnego:
- w zakresie zasad prowadzenia postepowan administracyjnych

e) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych:
-zwtaszcza w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi oraz
dochodami jednostek samorzadu terytorialnego;

6) Umiejetnosci:

- obstugi komputera w szczegolnosci MS Office,
- znajomos¢ systemoéw elektronicznego obiegu dokumentéw.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:

1) Prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie naleznosci
publicznoprawnych z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przypadajgcych Gminie Pobiedziska, w tym:

a) Przygotowywanie i wystawianie upomnien oraz tytutdow wykonawczych
zgodnie z ustawg o postepowaniu egzekucyjnym w administracj;

b) Obstuga systemu teleinformatycznego w zakresie wystawianych
upomnien i tytutbw wykonawczych;

c) Monitorowanie sptat naleznosci oraz podejmowanie dziatan
zmierzajgcych do ich skutecznego dochodzenia;
d) Przygotowywanie zestawien dotyczgcych stanu i skutecznosci

prowadzonych postepowan egzekucyjnych;

e) Prowadzenie korespondencji i wspoétpracy z organami egzekucyjnymi w
zakresie prowadzonych spraw egzekucyjnych;

f) Obliczanie i kontrola biegu termindbw wymagalnosci zobowigzan
publicznoprawnych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w celu prawidtowego prowadzenia postepowan
egzekucyjnych;

g) Prowadzenie ewidenciji i dokumentacji zwigzanej z egzekucjg naleznosci
publicznoprawnych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

2) Biezgca kontrola zalegtosci w optacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przypadajgca Gminie Pobiedziska.

3) Archiwizowanie akt kategorii A i B.

4) Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

4. Warunki pracy na stanowisku:
a) praca przy komputerze, w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach,
b) wynagrodzenie dotyczgce stanowiska bedgcego przedmiotem niniejszego
Ogtoszenia sktadac sie bedzie z wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci
brutto nie mniejszej niz 3.300,00 zt i nie wiecej niz 4.000,00 zt, ustalonego w
oparciu 0 obowigzujgcy Regulamin  wynagradzania pracownikéw
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samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pobiedziskach
przyjety zarzgdzeniem Nr 1X/263/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Pobiedziska
z dnia 18 czerwca 2025 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzgdowych, dodatku za wystuge lat — zgodnie z ustawg z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz.
U. z 2024r. poz. 1135) i rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
(Dz. U. z 2024r., poz. 1638 ze zm).

5. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym opublikowane ogtoszenie jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a) curriculum vitae — podpisane witasnorecznie,
b) list motywacyjny — podpisany wiasnorecznie,

c) oswiadczenie i kwestionariusz osobowy (druki dostepne:
www.bip.pobiedziska.pl w zakfadce ,oferty pracy’- druki do pobrania),
d) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (kopia Swiadectwa

maturalnego/dyplomu, zaswiadczenie o odbytych studiach),

e) dokumenty poswiadczajgce staz pracy ( kopia Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie od pracodawcy, inne),

f) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydata zamierzajgcego skorzysta¢c z ustawowego uprawnienia
pierwszenstwa w zatrudnieniu osoby niepetnosprawnej (art. 13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych).

7. Termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktadac¢ w terminie do dnia 06 listopada 2026 r.

Dokumenty przyjmowane sg wytgcznie w formie pisemnej w zaklejonej kopercie
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko w Referacie Gospodarki Odpadami w
Wydziale Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w Urzedzie Miasta i Gminy w
Pobiedziskach”,

- osobiscie — sekretariat UMIG pokdj 104 (I pietro), lub

- przesta¢ na adres: Urzad Miasta i Gminy, ul. Kosciuszki 4, 62-010 Pobiedziska
z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko w Referacie Gospodarki Odpadami
w Wydziale Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w Urzedzie Miasta i Gminy w
Pobiedziskach”,

O zachowaniu terminu decyduje data stempla pocztowego. Aplikacje, ktére wptyng
niekompletne, niezgodne z wymogami wskazanymi w ogtoszeniu o naborze lub po
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terminie nie beda rozpatrywane. O spetieniu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu
sie do rozméw kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani drogg elektroniczng lub
telefoniczng wg danych z CV.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie niezwtocznie na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.pobiedziska.pl) oraz wywieszona na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Pobiedziskach, ul. Kosciuszki 4.

8. Dodatkowe informacje
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

SWyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO)’.

Brak podpisu na o$wiadczeniach, CV, lisScie motywacyjnym i kwestionariuszu bedzie
uznany za brak spetnienia wymagan formalnych. Dokumenty aplikacyjne kandydatow,
ktérzy nie zakwalifikowali sie do drugiego etapu mozna odbiera¢ osobiscie po
otrzymaniu informacji drogg elektroniczng lub telefoniczng. Dokumenty nieodebrane
odsyta sie na adres wg danych wskazanych w CV.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Pobiedziskach zostata wdrozona wewnetrzna procedura zgtaszania
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen (Zarzadzenie nr 1X/112/2024
z dnia 7 pazdziernika 2024r. Burmistrza Miasta i Gminy Pobiedziska z dnia wrzes$nia 2024r. w sprawie:
wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Pobiedziskach wewnetrznej procedury zgtaszania
przypadkow nieprawidtowos$ci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen).

Ireneusz Antkowiak
Burmistrz Miasta i Gminy Pobiedziska



