Ogloszenie nr 2/2022
z dnia 06 grudnia 2022r.

Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Miedzygminnego ,,EKO SIODEMKA”
63-700 Krotoszyn ul. Kottgtaja 7

oglasza nabor kandydatow na stanowisko
MLODSZY REFERENT

1.  Wymagania niezbedne:
a. obywatelstwo polskie;
b. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz Kkorzystanie z praw
publicznych;
c. niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umysSlnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
wyksztalcenie $rednie;
nienaganna kultura osobista;
prawo jazdy kat. B.
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2.Wymagania dodatkowe:

a. Wysokie poczucie odpowiedzialnos$ci 1 zaangazowania,
b. Umiejetno$¢ postugiwania si¢ narzgdziami informatycznymi (programy
biurowe i inne);

Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych;

Umiejetnos¢ samodzielnego organizowania pracy 1 ustalania priorytetow;
Rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢ 1 komunikatywno$¢, systematycznosé,
terminowos¢;

Umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadan;
Umiejetno$¢ interpretacji 1 stosowania przepisOw prawa;
Mile widziany staz pracy w administracji samorzadowe;j;
Mile widziana znajomos¢ aktow prawnych:
- ustawa o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach,
- ustawa ordynacja podatkowa,
- kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
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3. Podstawowy zakres zadan na stanowisku:

a.  Przyjmowanie, weryfikacja i1 kontrola deklaracji o wysokos$ci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

b. Obstuga aplikacji systemu deklaracji oraz korekt deklaracji o wysokosci
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,



4.

5.

Prowadzenie korespondencji dotyczacej wiascicieli nieruchomosci zgodnie z
obowiazujacg instrukcja kancelaryjna;

Obstuga wtascicieli nieruchomo$ci w zakresie dotyczacym sktadanych
deklaracji oraz optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
Prowadzenie postgpowan administracyjnych w przypadku nieztozenia
deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
przez wiascicieli nieruchomo$ci lub w przypadku wuzasadnionych
watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji;

Prowadzenie postgpowan w przypadku stwierdzenia, ze wilasciciel
nieruchomos$ci nie uiszcza optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi lub uiszcza ja w wysokosci innej od naleznej;

Prowadzenie dziatah informacyjnych 1 edukacyjnych na temat
obowigzujacego systemu gospodarki odpadami na terenie Zwigzku;
Opracowywanie informacji i materiatbw edukacyjnych przewidzianych do
udostepnienia na stronie internetowe] Zwigzku oraz w inny przyjety przez
Zwiazek sposob;

Redagowanie informacji i innych tekstow do mediéw lokalnych na temat
dzialalno$ci Zwigzku, wdrazanych projektdw 1 zamierzen;

Przygotowanie 1 prowadzenie spotkan informacyjno-edukacyjnych z
mieszkancami gmin Zwiazku, instytucjami, organizacjami i podmiotami
gospodarczymi;

Przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania obowigzujacych na
terenie Zwigzku Miedzygminnego ,,EKO SIODEMKA” zasad segregacji
odpadow komunalnych zgodnie z Regulaminem utrzymania czystosci i
porzadku na terenie gmin uczestnikéw Zwigzku.

Obstuga sekretariatu biura Zwiazku;

m. Ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i wysytanie korespondencji;
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Wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizowaniem posiedzen Zarzadu 1
Zgromadzenia Zwiazku.

Informacja o istotnych warunkach stosunku pracy

a. praca administracyjno-biurowa, gtéwne miejsce pracy: w siedzibie Zwiazku

Migdzygminnego ,,EKO SIODEMKA” w Krotoszynie, ul. Koltataja 7, Il
pigtro. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy; Nie istniejg bariery
architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy 1 dostepnos$¢ do budynku, do
pomieszczen biurowych 1 do pomieszczen sanitarnych. Zapewniaja to windy i
drzwi o odpowiedniej szerokos$ci

Praca w pelnym wymiarze czasu;

Stanowisko pracy wyposazone jest w urzadzenia biurowe (czas pracy z
wykorzystaniem komputera: powyzej 4 godzin).

Wymagane dokumenty:

a. zyciorys /CV/ wlasnorgcznie podpisany;
b. list motywacyjny wlasnorecznie podpisany;



c. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
d. kserokopie dyplomoéw lub zaswiadczenie potwierdzajace zatrudnienie;
e. wlasnorgcznie podpisane:

- osSwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

- o$wiadczenie o posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacego na
zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

- o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej (informacja
o celu, sposobie przetwarzania danych osobowych, prawie dostgpu do tresci
swoich danych i mozliwosci ich poprawiania) oraz wyrazenie zgody na
przetwarzanie danych;

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Ponadto kandydat moze zataczyé:

- dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje zawodowe 1 umiejetnosci;
- kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

- referencje dotychczasowych pracodawcow.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zwigzku Migdzygminnym
,EKO SIODEMKA” w Krotoszynie w miesigcu poprzedzajacy ogloszenie o
naborze wynosit ponizej 6%;

7. Wszystkie dokumenty nalezy skladaé¢ w jezyku polskim.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

- Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie
Zwigzku Miedzygminnego ,EKO SIODEMKA” w Krotoszynie (ul.
Kolataja 7, biuro nr 58) lub przesta¢ na adres: Zwigzek Migdzygminny
,EKO SIODEMKA”, ul. KoHataja 7; 63-700 Krotoszyn, w zamknigtej
kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem z adresem zwrotnym z
dopiskiem: ,,Nabér na mlodszego referenta”;

- Termin sktadania ofert: do 20 grudnia 2022r. do godz. 15.30 (decyduje
data faktycznego wpltywu do Biura Zwigzku Migdzygminnego ,,EKO
SIODEMKA”);

- Dokumenty zlozone po terminie nie beda przyjmowane
| rozpatrywane.



Informacje o wynikach naboru:

a) lista kandydatow, ktorzy spetili wymagania formalne, a tym samym
zakwalifikowali si¢ do postepowania konkursowego zostanie wywieszona
na tablicy ogloszen oraz umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Zwiazku Miedzygminnego ,,EKO SIODEMKA”;

b) kandydaci, spelniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie
poinformowaniu o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, w zwigzku z czym
prosi si¢ o podanie w ofercie numeru kontaktowego;

¢) informacja o wynikach naboru zostanie mieszczona na tablicy informacyjnej
Zwiazku Miedzygminnego ,,EKO SIODEMKA” oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Zwiazku Miedzygminnego ,,EKO SIODEMKA”
(www.bip.eko7.krotoszyn.pl).

10. Pozostale informacje
Przewodniczacy Zarzadu zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w catosci
lub w czg¢sci oraz przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy.

Krotoszyn, dnia 2022-12-06

Signature Not Verified Przewodniczacy Zarzadu

;r‘ i Zwigzku Miedzygminnego
Dokument pogpisany ,EKO SIODEMKA”
przez Ewa Offal

Data: 202 .06
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