Zarzgdzenie Nr Or.120.32.2020
Wojta Gminy Szczutowo
z dnia 30 listopada 2020 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Szczutowie

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2020 1. poz. 1282 z p6ézn. zm.) oraz Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Szczutowie”, stanowigcego zatacznik
do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego zarzadzeniem Nr 120.27.2011 z dnia
5 grudnia 2011 roku, zarzadzam co nast¢puje:

§ 1

Oglaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. ochrony srodowiska w Urzedzie Gminy
w Szczutowie.

§2

Do przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze powotuje komisje
rekrutacyjng w skltadzie:

1) Bogdan Kaczorowski — przewodniczacy komisji,

2) Danuta Les$niewska — Nowicka — czlonek,

3) Marta Schodowska — czlonek.

§3

Termin rozpoczecia naboru —1 grudnia 2020 roku.

Termin rozpoczecia skiadania dokumentow aplikacyjnych — poczawszy od 1 grudnia 2020 .

Ostateczny termin skladania dokumentéw aplikacyjnych uptywa w dniu 11 grudnia 2020 roku

o0 godz. 14%,

4. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze komisja rekrutacyjna przeprowadzi
wedtug zasad okreslonych w ,,Regulaminie naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie”, stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego zarzadzeniem Nr
120.27.2011  z dnia 5 grudnia 2011 roku

5. Harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze okresla wyzej wymieniony

Regulamin.

§4

L) o =

Integralng czescig zarzadzenia sg zalaczniki:
1) Zatacznik Nr 1 - Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. ochrony $rodowiska,
2) Zatacznik Nr 2 — Opis stanowiska pracy.

§5

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

1/
Wojt Gminy
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Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr Or.120.32.2020
Wojta Gminy Szczutowo

z dnia 30 listopada 2020 roku

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. ochrony $rodowiska

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5A; 09-227 Szczutowo.

I1. Okreslenie stanowiska pracy :
1. Stanowisko ds. ochrony srodowiska - w pelnym wymiarze czasu pracy.
2 Zakres zadafi na stanowisku okresla ,,Opis stanowiska pracy”, stanowiacy zatacznik Nr 2 do
zarzgdzenia.

III. Okreslenic wymagan stanowiska urzedniczego:
1. Wymagania niezb¢dne.
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
4) wyksztalcenie wyzsze, preferowane w zakresie ochrony srodowiska;
znajomo$é ustawy o samorzgdzie gminnym, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy Prawo ochrony srodowiska, ustawy o ochronie przyrody,
ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie érodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko,
5) do$wiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku urzedniczym w administracji publicznej —
dodatkowe;
6) dobra znajomos$¢ pakietu Microsoft Office.
2. Wymagania dodatkowe.
1) znajomo$é podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;
2) znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych,
3) podstawowa znajomo$¢ procedur administracyjnych (KPA),
4) Starannos¢, systematycznosg, komunikatywno$¢, doktadnos¢ i sumiennosc.

IV. Wskazanie zakresu najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym.

1) Prowadzenie spraw gminy W zakresie ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej i
lowiectwa, w szczegolnosei:
a) przygotowywanie danych do naliczania oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska ;
b) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
¢) prowadzenie postgpowan o wydanie decyzji na wycinke drzew i krzewOw, oraz spraw
zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow, zalesieniami i nasadzeniami,
d) opiniowanie programow gospodarowania odpadami niebezpiecznymi;
e) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka towiecka.
f) wspolpraca z podmiotami realizujacymi zadania zwiazane z utrzymaniem i konserwacjg ciekow
podstawowych (rzeki, strugi).
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosei na terenie gminy, w
szczegblnoscei:
a) opiniowanie wnioskéw o prowadzenie dzialalnogci gospodarczej w zakresie odzysku, transportu i
unieszkodliwiania odpadow;
b) Organizowanie i koordynowanie akcjami promujgcymi utrzymanie porzadku i czystosci, segregacje
odpadow.
3) Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze.
4) Realizacja zadan zwigzanych z ochrong gruntdw rolnych i lesnych;
5) Inne prace zlecone przez Wojta 1 Kierownika Referatu.




V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigeu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sdb
niepelnosprawnych w jednostce wynosi 5,47 %.

VI. Wskazanie wymaganych dokumentéw.

1. Dokumenty niezb¢dne:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (Curriculum Vitae),

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu o naborze,

7) oswiadczenie kandydata iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawa z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych(t.j. Dz.U. 22019 r.
poz. 1781)

9) Kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — jezeli kandydat zamierza skorzystac¢
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2.Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych ewentualne doswiadczenie zawodowe kandydata oraz
inne posiadane umiej¢tnosci, zwigzane ze stanowiskiem urz¢dniczym (zaswiadczenia, certyfikaty).

VII . Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéow.

)

2)

3)

4
5)

6)

7

8)

9

Ostateczny termin skladania dokumentdw aplikacyjnych uptywa w dniu 11 grudnia 2020 roku

o godz. 14%,

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ wylacznie w formie pisemnej, w zamknietych kopertach

z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko ds. ochrony srodowiska w Urzedzie Gminy w Szczutowie™:
> osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Szczutowie przy ul. Lipowej 5a — pok. Nr 14,

w godzinach pracy urze¢du tj. w poniedzialek w godz. 7.30-14.00, wtorek- piatek w godz.7.00 —
14.00.

» listem poleconym na adres: Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5a; 09-227 Szczutowo.
Pracownik Sekretariatu Urzedu Gminy w Szczutowie przyjmuje dokumenty bez otwierania

i nanosi na kopertach date wplywu do kancelarii ogélne;.

Nie ma mozliwoéei przyjmowania dokumentéw droga elektroniczna.

W przypadku przestania dokumentdéw poczta, bgda one uznane za zlozone w terminie, jezeli

wplyna do Urzedu Gminy w czasie oznaczonym w ogloszeniu o naborze tj. do godz. 14° w dniu

11 grudnia 2020 roku. Dokumenty kandydatow, ktore wplyng do Urzedu Gminy w Szczutowie po
wyznaczonym terminie, nie bedg otwierane i zostang odeslane na adres zwrotny.

Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie mozna pobraé ze strony
internetowej lub otrzymac¢ w Urzedzie Gminy w Szczutowie pok. Nr 16.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Gminy:

- telefonicznie 24 276 71 67 wew. 112

- lub osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy pok.15.

Lista kandydatow, ktorzy spelniag wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru bgdzie
umieszczona na stronie internetowej www.szczutowo.nowybip.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Szczutowo.

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze komisja rekrutacyjna
przeprowadzi wedlug zasad okre$lonych w ,,Regulaminie naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie”,
stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego




zarzadzeniem Nr 120.27.2011 z dnia 5 grudnia 2011 roku,
10) Harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze okresla wyzej

wymieniony regulamin.

11) Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy o pracg.
Pierwsza umowa o prace na czas okreslony 6 miesigcy, w tym czasie zostang sprawdzone
predyspozycje pracownika. W przypadku pozytywnej oceny zostanie zawarta kolejna umowa

0 praceg.
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Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr Or.120.32.2020
Wojta Gminy Szczutowo

z dnia 30 listopada 2020 roku

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Nazwa jednostki organizacyjnej Urzad Gminy w Szczutowie; ul. Lipowa 5A; 09-227 Szczutowo

2. Status pracownika

Pracownik samorzadowy zatrudniony na umowe o prace
na stanowisku urzedniczym

3. Nazwa stanowiska pracy:

Stanowisko ds. ochrony srodowiska

3.1 Cel istnienia stanowiska

1) Prowadzenie spraw gminy w zakresie ochrony srodowiska, ochrony przyrody,
gospodarki wodnej i towiectwa,

3.2 W strukturze organizacyjnej Referat Rolnictwa i Infrastruktury Symbol komorki organizacyjnej
rzedu stanowisko znajduje sie w: Gminy -
3.3 Stanowisko podlega bezposrednio: Kierownikowi Referatu Rolnictwa i Infrastruktury Gminy

3.4 Pracownik zastepuje:

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i przestrzennej — w sprawach
o ktérych mowa w pkt. 4.2 nin. opisu stanowiska

3.5 Pracownik jest zastepowany przez:

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i przestrzennej — w sprawach
o ktorych mowa w pkt. 4.1 nin. opisu stanowiska

1) komérkami organizacyjnymi Urzedu,

2) jednostkami organizacyjnymi Gminy Szczutowo,
3) Radg Gminy,

4) jednostkami pomocniczymi Gminy Szczutowo,

3.6 Pracownik wspotpracuje z: 5) urzedami administracji rzgdowej i samorzgdowe]j wszystkich

szczebli, inspekcjami i strazami.
6) organami sprawiedliwosci i $cigania
7) organizacjami spofecznymi.
8) pracodawcami

4. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz dostepu do informacji niejawnych

4.1 Szczegotowy
zakres zadan oraz
czynnos$ci
wykonywanych na
stanowisku ds.
ochrony $rodowiska

1) Prowadzenie spraw gminy w zakresie ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
wodnej i fowiectwa, w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie danych do naliczania optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska ;
b) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach;
c) prowadzenie postepowan o wydanie decyzji na wycinke drzew i krzewbw, oraz spraw
zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow, zalesieniami i nasadzeniami,
d) opiniowanie programéw gospodarowania odpadami niebezpiecznymi;
e) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarkg fowiecka.
f) wspbtpraca z podmiotami realizujgcymi zadania zwigzane z utrzymaniem i konserwacjg
ciekow podstawowych (rzeki, strugi).
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie gminy, w
szczegolnosci:
a) opiniowanie wnioskéw o prowadzenie dzialalnosci gospodarczej w zakresie odzysku,
transportu i unieszkodliwiania odpadoéw;
b) Organizowanie i koordynowanie akcjami promujgcymi utrzymanie porzadku i czystosci,
segregacje odpaddw.
3) Realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy prawo geologiczne i gornicze.
4) Realizacja zadan zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych;
5) Inne prace zlecone przez Wojta i Kierownika Referatu.

4.2 Szczegotowy zakres
zadan oraz czynnosci
wykonywanych w
zastepstwie na
stanowisku
ds. gospodarki
komunalnej i
przestrzennej

1) Realizacja zadan gminy z zakresu gospodarki przestrzennej, w szczegolnoéci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy oraz
lokalizacji inwestycji celu publicznego.
b) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem dokumentow planistycznych
oraz wspbdtpraca z podmiotami realizujacymi te zadania.
c) wydawanie informacji, wypisow, wyrysow i zaswiadczen dot. gospodarki przestrzennej.
d) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu gospodarki przestrzennej.
2) Prowadzenie spraw administrowania obiektami pozostajgcymi w zarzgdzie Gminy (remonty,
naprawy, przeglady, ksiazki obiektow budowlanych).
3) Realizacja zadan gminy z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami, w szczegdinosci:
a) scalanie i podziat nieruchomosci
b) opiniowanie i zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci;
c) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci.
4). Realizacja zadan gminy w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania
sciekow, w szczegodlnosci:
a) wydawanie warunkéw technicznych na budowe sieci i przytaczy wodociggowych i
kanalizacyjnych,
b) nadzér nad eksploatacjg uje¢ wody, stacjami wodociggowymi, oczyszczalnig sciekow oraz
siecig wodociagowa i kanalizacyjng oraz wspotpraca z konserwatorami w powyzszym
zakresie.




c) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw okreslajgcych zasady dostarczania wody o odbioru
$ciekow oraz umoéw o dostawe wody i cdprowadzanie $ciekow.
d) prowadzenie zbioru zawartych uméw o dostawe wody i odbiér Sciekow

5) Realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczng obiektow gminnych (budynki,

oswietlenie uliczne).

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami bedgcymi w zarzgdzie Gminy
Szczutowo, w szczegolnosci prowadzanie spraw zwigzanych z zawieraniem umow najmu lub
umow dzierzawy, wystawianiem faktur z tytutu najmu oraz dostaw ciepta, a takze windykacja
tych naleznosci.

7) Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami.

5. Zakres uprawnien:
Uprawnienia wynikaja z
ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z
2020 r. poz.1282 z pozn.
zm.} i dotyczg w
szczegolnosci:

1) Podejmowania decyzji i podpisywania pism w ramach odrebnego upowaznienia przez Wojta.

2) Wnioskowania w kwestii usprawnien i organizacji funkcjonowania Urzedu i wtasnego
stanowiska pracy.

3) Uzyskiwania od przetozonych wskazéwek odnoénie sposobu zalatwiania powierzonych spraw.

4) Proponowania rozstrzygnie¢ w konkretnych sprawach dotyczacych Urzedu, referatu, pracy
administracji samorzgdowej, zatatwiania indywidualnych spraw ludnosci.

5) Uprawnien wynikajgcych ze stosunku pracy, okreslonych Kodeksem Pracy oraz przepisami
wewnetrznymi Urzedu.

6. Zakres
odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialnosci
sprowadza sie do:

1) Terminowego, rzetelnego i skutecznego dziatania w zakresie powierzonych spraw.

2) Doktadnej znajomoéci przepisow prawnych na zajmowanym stanowisku.

3) Zatatwiania spraw zgodnie z przepisami prawa i wymogami wiedzy fachowe;j.

4) Przestrzegania zasad gospodarnego i oszczednego wykorzystania srodkow rzeczowych i
finansowych.

5) Scistego przestrzegania zasad przepisow wewnetrznych Urzedu (w tym m.in.: Regulaminu
Pracy, Regulaminu organizacyjnego, pozostatych regulaminow, polityk, instrukcji, wytycznych)

6) Przestrzegania przepiséw bhp i p.poz w Urzedzie

7) Ochrony danych osobowych, okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego
i instrukcjach wewnetrznych Urzedu,

8) Ochrony informacji nigjawnych okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego i instrukcjach wewnetrznych Urzedu,

9) Sumiennego wykonywania polecen stuzbowych przetozonych.

10) Stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji dokumentoéw na zajmowanym stanowisku.

| 7. Warunki pracy

Pracownik administracji samorzadowej zatrudniony na stanowisku urzedniczym
wyposazonym w stanowisko komputerowe z monitorem ekranowym.

(Z racji na uzytkowanie monitora ekranowego co najmniej przez 4 godz. w o$miogodzinnym
dniu pracy, Urzad zapewnia czesciowy zwrot kosztéw zakupu okularow korygujgcych wzrok,
zgodne z zaleceniem lekarza, na warunkach i zasadach okre$lonych Regulaminem pracy Urzedu
Gminy w Szczutowie)

8.Wymagane
kompetencje

Niezbedne Dodatkowe

8.1 W zwiazku z
wykonywaniem
obowigzkow
pracowniczych

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane w zakresie
ochrony $rodowiska

8.2 Inne kompetencje,
wiedza lub
umiejetnosci

1) Znajomos¢ obstugi maszyn i urzadzen
biurowych (ksero, fax, skaner, obstugi
komputera i oprogramowania biurowego
w zakresie podstawowym).

Postawa etyczna, wiedza specjalistyczna w zakresie
powierzonych spraw, komunikatywno$¢,
umiejetno$¢ pracy w zespole, inicjatywa,
kreatywnos$¢

2) pozgdane prawo jazdy kat. B.
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