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Sarnaki, dnia 31 marca 2026 .

WOIT GMINY SARNAKI
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko urzednicze
ds. gospodarki odpadami komunalnymi

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Sarnaki
ul. Berka Joselewicza 3
08-220 Sarnaki

Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi
Bezposredni przetozony: Wéjt Gminy Sarnaki

Wymiar czasu pracy: petny etat

i & W N

Niezbedne wymagania od kandydatéw/kandydatek:

1) obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktéorym na
podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz
znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie: $rednie z min. rocznym doswiadczeniem zawodowym (doswiadczenie
umozliwiajgce wykonywanie zadan na okreslonym stanowisku),

6) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (MS Office, Internet), urzadzen biurowych
i urzadzen mobilnych,

6. Dodatkowe pozadane wymagania od kandydatéw/kandydatek:

1) wyksztatcenie wyzsze o preferowanym kierunku wyksztatcenia: gospodarka odpadami,
ochrona srodowiska, administracja, ekonomia,

2) doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstugg klienta lub w obszarze
administracyjno-biurowym;

3) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

4) znajomo$¢ przepisOw prawnych obowigzujgcych na wymienionym stanowisku,
w szczegdlnosci: ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach, ustawy
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o odpadach, Prawo ochrony $rodowiska, Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzagdowych

5) samodzielnos¢, komunikatywno$é, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé,

6) wysoki poziom zaangazowania oraz odpowiedzialne podejscie do obowigzkdw,

7) umiejetnos¢ organizacji pracy oraz radzenia sobie ze stresem,

8) prawo jazdy kat. B.

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) prowadzenie obstugi kasowej budzetu gminy, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie do kasy i wyptacanie z kasy gotéwki w oparciu o opisane sprawdzone
oraz zatwierdzone do zaptaty dokumenty-dowodowy ksiegowe,

b) odprowadzanie przyjetej gotéwki do banku sprawujgcego obstuge w dniu przyjecia,
a jezeli to niemozliwe w dniu nastepnym, przestrzegajgc przepisow wewnetrznych
dotyczacych limitu gotowki, jaka moze by¢ przechowywana w kasie,

c) podejmowanie gotéwki z banku na pokrycie okreslonych wydatkéw, przestrzegajgc
obowigzujgcych przepiséw w zakresie ochrony wartosci pienieznych,

d) przechowywanie statego zapasu gotowki w kasie, w wysokosci ustalonej
Zarzadzeniem Wajta Gminy Sarnaki.

2) sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z instrukcjg kasowa oddzielnie dla dochodéow
oddzielnie dla wydatkéw budzetowych oraz wedtug rachunkéw bankowych,

3) wyptacanie wynagrodzen pracownikom Urzedu i innych zobowigzan ptatnych
gotowkowo,

4) wyptata Swiadczen wynikajgcych z realizacji zadan pozabudzetowych Gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami
komunalnymi na terenie Gminy, a w szczegdlnosci:

a) stataaktualizacja bazy danych rejestru gminnego wtascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) ewidencjonowanie i naliczanie optat za gospodarowanie odpadami,

c) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie poboru opfat za
gospodarowanie odpadami,

d) prowadzenie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami,

e) przygotowywanie decyzji ustalajgcych opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku nieztozenia deklaracji albo uzasadnionych watpliwosci,
co do danych zawartych w deklaracji,

f) przygotowywanie projektéw odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg
i wnioskdéw w zakresie prowadzonych zadan,
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g) opracowywanie dokumentéw, projektow uchwat i aktow prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stafa ich
weryfikacja,

h) przygotowanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na odbiér
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

i) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi,

j) kontrolowanie realizacji obowigzkdw wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

k) wspodtpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

[) wspodtpraca z firmg odbierajgcg odpady komunalne z terenu gminy, w tym kontrola
i nadzor firmy w zakresie realizacji zapisdw umowy i przepiséw prawa,

m) planowanie i inicjowanie dziatan stuzgcych ochronie srodowiska w zakresie
gospodarki odpadami,

n) prowadzenie kampanii edukacyjno —informacyjnej wsréd mieszkarncéw,

o) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej
potrzeby, zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpaddéw komunalnych.

6) wystawianie kart przekazania odpadéw, prowadzenie ewidencji odpadéw w bazie
danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami, sporzadzanie
sprawozdania podmiotu prowadzgcego,

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig punktu selektywnego zbierania odpadow
komunalnych, opracowywanie harmonogramu funkcjonowania PSZOK,

8) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS),

9) prowadzenie iloSciowej ewidencji niskocennych srodkéow trwatych, nieujetych
w ewidencji iloSciowo-wartosciowe;j,

10) sporzadzanie zestawien statystycznych i sprawozdawczosci wynikajgcej z zakresu
czynnosci.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzagd Gminy Sarnaki, ul. Berka Joselewicza 3, 08-220
Sarnaki,

2) podstawa nawigzania stosunku pracy —umowa o prace,

3) praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wykonywanie
pracy w wymuszonej pozycji siedzgcej,
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4) stanowisko nieprzystosowane dla oséb niesprawnych ruchowo, biuro na pietrze
budynku bez windy, potrzeba przemieszczania sie po schodach,

5) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:30 — 15:30 (8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy),

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg
koriczacg sie egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

8. W miesigcu poprzedzajagcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 proc. - NIE

Zgodnie z art. 13a ust. 1-2 ustawy o pracownikach samorzqdowych pierwszeristwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wyfqgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona w gronie
najlepszych  kandydatéw/kandydatek spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, wskazanych przez komisje
rekrutacyjng w celu zatrudnienia.

9. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) podanie o przyjecie do pracy (list motywacyjny),
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér w zatgczeniu),
3) kopie Swiadectw pracy, a w przypadku trwajgcego zatrudnienia - zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia,
4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
5) oswiadczenie kandydata/kandydatki o:
e posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych (wzér w zatgczeniu),
e braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wzdér w zatgczeniu),
e posiadaniu nieposzlakowanej opinii (wzér w zatgczeniu),
e posiadaniu obywatelstwa polskiego (wzér w zatgczeniu),
e zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (wzér w zatgczeniu),
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6) kopia dokumentdw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ - w  sytuacji,

gdy kandydat/kandydatka zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z2024 . poz. 1135).

10. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi”.

1)

2)

Sposob sktadania ofert:

a) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Sarnaki, ul. Berka Joselewicza 3, 08-220 Sarnaki
w sekretariacie (pokdj Nr 106);
lub

b) za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Urzad Gminy Sarnaki, ul. Berka Joselewicza 3, 08-220 Sarnaki;

Termin sktadania ofert:
W nieprzekraczalnym terminie do 13 kwietnia 2026 r. do godziny 12:00 (decyduje data
wptywu do Urzedu, a nie data stempla pocztowego).

11. Dodatkowe informacje i uwagi:

1)

2)

3)

4)

5)

oferty kandydatow/kandydatki ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogtoszeniu lub bez kompletu dokumentéw, nie bedg brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym;

wszelkie sporzadzone przez kandydata/kandydatke dokumenty winny by¢
wiasnorecznie podpisane;

lista kandydatow/kandydatek spetniajgcych wymogi formalne zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej: https://bip.sarnaki.pl;

jezeli wystgpi koniecznos¢ przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych wybrane osoby
zostang o tym powiadomione,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Sarnaki oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Gminy Sarnaki, ul. Berka Joselewicza 3, 08-220 Sarnaki.

WOIJT GMINY SARNAKI

/-/ Grzegorz Arasymowicz




