Wojt Gminy Cegtow
ul. Tadeusza KosSciuszki 4, 05-319 Cegtow

tel.(0 25) 759 59 48, fax (0 25) 759 59 38
e-mail: urzad@ceglow.pl

www.ceglow.pl

Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze
Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 2014,
poz. 1202)

Wojta Gminy Cegléw, ul. Tadeusza Koéciuszki 4, 05-319 Ceglow
Oglasza otwarty nabér kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze:

Referent. ds. ochrony §rodowiska i rozliczen wodno - kanalizacyjnych
Oferta Nr 2/2015

Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora:

- jest obywatelem polskim, obywatelem kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéry na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
RP

- ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

- posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania prac na okre$lonym stanowisku

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- opracowywanie decyzji administracyjnych i prowadzenie postgpowan administracyjnych,

- opracowywanie decyzji srodowiskowych,

- monitorowanie badan oczyszczalni $ciekéw oraz prowadzenie niezbgdnej sprawozdawczosci Zwiagzanej z
funkcjonowaniem oczyszczalnia $ciekow,

- opracowywanie sprawozdan dotyczacych gospodarki $ciekowej i wodnej w tym Scieki dowozone,

- sporzadzanie informacji z wynikow pomiaréw ilosci i jakosci $ciekow dla WI0S ,

- wspélpraca z WIOS, Urzedem Marszatkowskim i innymi urzgdami i instytucjami ochrony srodowiska,

- prowadzenie zamowien materialow eksploatacyjnych oczyszczalni Sciekdw,

- nadzorowanie zagospodarowania osadow Sciekowych,

- sprawozdawczo$¢ z zakresu inwestycji infrastruktury wodno-kanalizacyjnych ,

- prowadzenie spraw z zakresu zaklécania stosunkéw wodnych,

- prowadzenie spraw z zakresu melioracji,

- obshuga systemu rozliczen za wode i $cieki w programie Netproces,

- wystawianie faktur za dostarczona wode i odebrane $cieki oraz ustugi zwiazane ze $wiadczeniem tych ustug,
- ewidencja wplat dot. $éwiadczenia w/w ustug,

- windykacja naleznoéci z tyt. $wiadczenia w/w ustug wraz z przygotowywaniem wezwan do zaplaty i pozwow do
sadu,

- dokonywanie uzgodnien zapisow analityki z ksiggowoscig syntetyczng na koniec kazdego m-ca,

- sporzadzanie zestawien sprzedazy dla celow rozliczenia podatku VAT,

- opracowanie kalkulacji taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wodg i odbior Sciekéw,

- sporzadzanie technicznych warunkow przylaczenia do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

- sporzadzanie umdw na dostarczanie wody i odbior $ciekéw oraz kompletowanie niezbednej dokumentacji do
zawarcia umow,

- dokonywanie obliczen wysokosci naleznych optat za korzystanie ze $rodowiska ,

- prowadzenie ewidencji powstatych odpadéw na oczyszczalni sciekow,

- obstuga urzadzen biurowych,

Wyksztalcenie:
- wyzsze lub $rednie, kierunek: ochrona §rodowiska lub administracja.

Wymagania niezbgdne:
- pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
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- brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

- nieposzlakowana opinia,

- Znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. 2013. 594. j.t.)

- znajomos$¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (Dz. U. 2013. 267 j.t.),
- znajomos$¢ ustawy o dostgpnie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. 2014.782 j.t.),

- znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. 2014. 1182. j.t.),

- Zznajomos¢ ustawy Prawa ochrony $rodowiska z dnia 27 kwietnia 2001 r. (Dz. U. 22013 r., poz. 1232 z poan.
zm.)

- znajomos$¢ ustawy Prawo wodne z dnia 18 lipca 2001 r. (Dz. U. z 2012 r., poz. 145 z pé#i. zm.)

- znajomos¢ ustawy o udostgpnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa

w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko (Dz. U. Nr 2013 r., poz. 1235 z p6a. zm.).
- umiejgtnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego MS Office, Internet,

- umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

Wymagania pozadane:

- mile widziane do§wiadczenie na stanowisku ochrony srodowiska, wydawanie decyzji srodowiskowych,
- obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw,

- do$wiadczenie w obstudze programow ksiegowych,

- jezyk angielski na poziomie co najmniej komunikatywny,

- prawo jazdy kat. B,

- umiejetnos¢ obstugi programu Netproces,

Warunki pracy na stanowisku:

- wymiar zatrudnienia — pelny etat,

- praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym,

- praca w budynku Urzedu Gminy Ceglow, ul. Tadeusza Kosciuszki 4, 05-319 Cegléw, jednakze wymagajaca
wyjazdow w teren, budynek z barierami architektonicznymi, nie dostepny dla oséb na wézku,

- praca w podstawowym czasie pracy: pon. 8.00-16.00

- praca w zespole,

- codzienny kontakt telefoniczny,

- bezposredni kontakt z klientem.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym datg opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrze¢ wlasnorecznymi podpisami, klauzula: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22014 r., poz. 1182
L)

- kopia dowodu osobistego,

- kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje

- kserokopie $wiadectw pracy,

- o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (strona www.bip.ceglow.pl/formularze)

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z
uprawnienia wynikajacego z art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Termin i miejsce sktadania ofert.

Oferty nalezy sktadac / przesta¢ w terminie do: ‘J (49_




20 lutego 2015 roku do godz. 16.00, osobiscie w kancelarii Urzgdu Gminy pokdj nr. 1 lub poczta na adres: Urzad
Gminy Cegléw, ul. Tadeusza Kosciuszki 4, 05-319 Ceglow, w zamknigtej kopercie A4 z dopiskiem:
,.Dotyczy naboru na stanowisko
Referent ds. ochrony §rodowiska i rozliczen wodno - kanalizacyjnych”
Decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Ceglow.

Informacje dodatkowe

1) Kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbgdne i zloza komplet
wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze, zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru. O terminie i
miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

[ etap

- przygotowanie opisu sposobu postepowania administracyjnego z zakresu wydania decyzji $rodowiskowej na

podstawie przygotowanego zagadnienia problemowego

- obrobka tekstu w programie MS WORD 2013 (decyzja, umowa, pismo urzedowe)

- przygotowanie analizy danych z wykorzystaniem arkusza EXCEL 2013 (wyliczenie podstawowych miar

statystycznych, sporzadzenie wykreséw) Na podstawie uzyskanych danych przygotowanie 2 slajdowej prezentacji

Pawer Point 2013,

11 etap (3 osoby z najwyzsza liczba punktéw z etapu pierwszego, w przypadku réwnej liczby punktéw liczba 0sob

moze zostac¢ zwigkszona)

- zalozenie konta nowego kontrahenta w programie Netproces, na podstawie przygotowanej instrukcji (instrukcja

bedzie do $ciggniecia z zasobow sieciowych)

- rozmowa kwalifikacyjna

2) Aplikacje kandydatéw dostarczone do Urzgdu po wskazanym terminie nie beda brane pod uwage w
postepowaniu rekrutacyjnym.

3) Urzad Gminy Cegléw nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w procedurze naboru. Po zakoficzonej
rekrutacji kandydat moze je odebraé osobiscie w Kancelarii Urzedu Gminy Cegléw pokdj nr 1 przez okres 3
miesigcy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu. Po tym terminie
dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP — www.bip.ceglow.pl oraz na tablicy ogloszen

Urzgdu Gminy Ceglow.
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