Urzad Gminy w Dagbrowie Biskupiej
ul. Topolowa 2
88- 133 Dabrowa Biskupia
Ogtoszenie

Wéjt Gminy Dgbrowa Biskupia
ogtasza nabdr na stanowisko mtodszego referenta w Referacie Budownictwa, Gospodarki
Przestrzennej, Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

Wymagania niezbedne:

-obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych,

-petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
-wyksztatcenie wyzsze umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku,

-brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

-nieposzlakowana opinia,

- co najmniej 6 miesieczne doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej,

- znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, 14 czerwca
1960r. Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. 0
odpadach, ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,
ustawy z dnia 27 kwietnia 2021 r. Prawo ochrony srodowiska, ustawy z dnia 17 maja 1989 .
Prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawy z dnia, ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o
gospodarce nieruchomosciami, ustawa z dnia 21czerwca 2001r. o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawa z dnia 23 kwietnia
1964r. Kodeks cywilny.

-znajomos$¢ programoéw komputerowych : word, excel.

Wymagania dodatkowe:

-prawo jazdy kategorii B

Predyspozycje osobowosciowe:

-odpowiedzialno$é,

-obowigzkowosé i rzetelnosé,

-umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,

-komunikatywnos$é i umiejetnosc pracy w zespole,

-umiejetnos$é dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych i stresowych.

Zakres wykonywanych zadan:

1.0bowiazki dotyczace realizacji umowy z Wojewédzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Toruniu w celu realizacji programu ,,Czyste powietrze” w
szczegolnosci:

1) przygotowywanie wnioskow wraz z Wnioskodawcami pod katem spetnienia wymagan
okres$lonych w Programie oraz podejmowanie dziatart doradczych majgcych na celu
zidentyfikowanie budynkdéw, ktdrych witasciciele mogliby by¢ potencjalnymi
Whioskodawcami i przedstawienie im korzysci ptyngcych z wziecia udziatu w Programie;

2) weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie ztozonych przez Wnioskodawcéw w Gminie w
formie papierowej, zgodnie z wtasciwoscig miejsca potozenia danej nieruchomosci to jest:



a) ocena wnioskow o dofinansowanie wraz z zatgcznikami pod kgtem spetnienia
szczegbdtowych kryteriow wyboru przedsiewzie¢ okreslonych w Programie, na podstawie
karty oceny wniosku o dofinansowanie przez gmine,
b) weryfikowanie zgodnosci papierowej wersji ztozonego wniosku o dofinansowanie z
wersjg elektroniczng wniosku, przy uzyciu aplikacji,
c) kontaktowanie sie i prowadzenie korespondencji z Wnioskodawcg w celu uzupetnienia
brakujacych informacji lub dokumentéw wymaganych na etapie oceny wg kryteridow, o
ktérych mowa w lit. a),
d) przekazywanie do WFOSiGW zweryfikowanych wnioskéw o dofinansowanie.
3) przekazywanie do WFOSIGW zweryfikowanych wnioskdw o dofinansowanie,
sktadanych przez Wnioskodawcéw w Gminie, niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz 5 dni
roboczych od daty zakonczenia weryfikacji przez Gmine;
4) pomoc Wnioskodawcom przy wypetnianiu wniosku o ptatnos¢ wraz z wymaganymi
zatgcznikami;
5) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji czystego powietrza "Platforma
sprawozdawcza programow ochrony powietrza";
6) realizacja programow ograniczania niskiej emisji: w tym wspotudziat w kontrolach,
zastepstwo W prowadzeniu bazy danych CEBB;
7) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan za wydane zaswiadczenia o przecigtnym
miesiecznym dochodzie do wnioskéw o podwyzszony poziom dofinansowania.

2. Obowiazki dotyczace realizacji ustawy o odpadach w szczegdlnosci:

1) prowadzenia ewidencji odpadéw komunalnych z Punktu Selektywnej Zbiorki
Odpadéw Komunalnych i odpaddw z oczyszczalni Sciekdw w Bazie Danych o
Odpadach (BDO),

2) sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie gospodarki odpadami,

3) kontrola sprawozdawczosci firm obstugujacych system gospodarowania odpadami
oraz wpisanych w rejestr dziatalno$ci regulowane;,
4) naliczanie kar na podmioty odbierajgce odpady komunalne,

5) wspodtpraca z pracownikiem obstugujgcym Punkt Selektywnej Zbidrki
Odpaddéw Komunalnych i pracownikiem odpowiedzialnym za odpady na
oczyszczalni Sciekdw.

3. Ponadto do obowigzkéw pracownika naleze¢ bedzie:

1) gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym,

2) obstuga wspdlnot mieszkaniowych,

3) sporzadzanie umdw najmu i uzyczenia,

4) ksiegowanie czynszow, dzierzaw, optat za odprowadzanie sciekdow do punktu
zlewnego oraz innych optat,

5) prowadzenie numeracji porzagdkowej nieruchomosci,

6) nadawanie nazw ulic,

7) sporzadzanie planu wykorzystania gminnych zasobéw nieruchomosci,

8) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci, rozliczanie stanu mienia
komunalnego na koniec roku,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stanem technicznym budynkéw,

10) sporzadzanie deklaracji podatkowej gminy,

11) sporzadzanie inwentaryzacji,



12) prowadzenie rejestru umow,

13) zastepowanie pracownika odpowiedzialnego za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
14) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz wykorzystania urlopdw pracownikéw

urzedu,

15) archiwizacja dokumentéw,

16) sporzadzanie sprawozdan ze swojego zakresu dziatania.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko pracy miesci sie na pietrze budynku
bez windy. Wykonywanie obowigzkdéw zwigzane jest z obstugg komputera oraz innych
urzadzen biurowych.
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
W miesigcu maju 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
Wymagane dokumenty:
-list motywacyjny,
-zyciorys (CV )z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,
-kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
-kopie dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenia zawodowe kandydata,
-o$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na
stanowisku miodszego referenta,
-o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
-o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
-o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celéw rekrutacji,
-kwestionariusz osobowy.
Dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabdr” nalezy sktadaé osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy lub przesta¢ pocztg na adres :
Urzad Gminy w Dabrowie Biskupiej
ul. Topolowa 2
88-133 Dgbrowa Biskupia
w nieprzekraczalnym terminie do 12.06.2023 r.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 52 311 70 13.

Dabrowa Biskupia 02.06.2023 r.

Woajt Gminy
Marcin Filipiak



