URZAD GMINY DOBRA
ul. Szczeciriska 16a
72-003 Dobra
tel. 91 311 34 17
Dobra, dnia 10 listopada 2020 r.

Nasz znak: Z0.0K.2110.5.2020.TG

OGLOSZENIE

o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Dobra

Wojt Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra
dzialajgc na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2019 . poz. 1282)

oglasza nabor kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

ZASTEPCA KIEROWNIKA
Wydzialu ds. Obywatelskich i Ochrony Srodowiska
w Urzedzie Gminy Dobra

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra.

II.  Stanowisko pracy:

Zastepca Kierownika Wydziatu ds. Obywatelskich i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy
Dobra.

III. Miejsce pracy:

Urzad Gminy Dobra z siedzibg w Wolczkowie
Wydzial ds. Obywatelskich i Ochrony Srodowiska z siedzibg w Wotczkowie, ul. Lipowa 51

IV. Nawigzanie stosunku pracy:

1. Forma zatrudnienia: umowa o prace.
2. Nawigzanie stosunku pracy: od dnia 1 stycznia 2021
z mozliwoscig przesuni¢cia terminu zatrudnienia.
3. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

4. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbe¢dne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na ww. stanowisku
— posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
i nauce — wyksztalcenie wyzsze magisterskie, kierunek ochrona srodowiska.



3. Nickaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

5. Posiada co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

6. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

7. Posiadanie uprawnieni do kierowania pojazdem osobowym kategorii B.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢, umiejetnosé wlasciwej interpretacyi i stosowania przepisdw prawa, miedzy innymi

z zakresu administracji samorzadowej 1 procedury administracyjnej, w szczegdlnosei:

1) Ustawy — Prawo ochrony srodowiska,

2) Ustawy o ochronie przyrody,

3) Ustawy o ochronie zwierzat,

4y Ustawy o lasach,

5) Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

6) Ustawa Prawo wodne,

7) Uchwaly w sprawie ustalenia regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminu Dobra

8) Ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

9) Ustawy o ochronie danych osobowych,

10) Ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j,

11) Ustawy o Finansach publicznych,

12) Ustawy o samorzadzie gminnym,

13) Ustawy o pracownikach samorzadowych,

14) Ustawy Kodeks pracy,

15) Znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych,

1 aktéow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.

2. Dobra znajomos$¢ aplikacji biurowych (Microsoft Word, Excel, Open Office, przegladarck
internetowych i poczty elektronicznej).

3. Znajomos¢ dokumentdw okreslajgcych strukture organizacyjng Urzedu.

4. Wysoka kultura osobista.

5. Posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnosé, terminowosc, dokladnosé
1 odpowiedzialno$c¢.

6. Umigjetno$¢ planowania i organizacji pracy.

7. Umiejetnosci samodzielnego rozwigzywania problemow.,

8. Komunikatywnos$¢, umiej¢tnosé pracy w zespole.

9. Umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly.

10. Znajomos¢ topografii Gminy Dobra.

11. Postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen

0 stronniczosé 1 interesownosé.

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku Zast¢pey Kierownika Wydzialu

ds. Obywatelskich i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Dobra:



1.

Nadzor nad pracg oraz systematyczne egzekwowanie obowigzkéw wykonywanych przez

pracownikow zatrudnionych na nizej wymienionych stanowiskach pracy:

— wieloosobowe stanowisko ds. ochrony $rodowiska, poprzez:

1) Planowanie, organizowanie, koordynowanie prowadzonych spraw.

2) Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

3) Nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy podlegtych pracownikdw, systematyczne
egzekwowanie od nich obowiazkdw pracowniczych.

4) Koordynowanie spraw, ktorych realizacja wymaga wspoldzialania wigkszej ilosci
komoérek.

5) Zapewnienie  sprawnego przeptywu informacji  wewnatrz < Wydzialu  oraz
w stosunku do innych Wydziatéw, Referatu, stanowisk pracy.

6) Zapewnienie nalezytej obslugi Interesantow.

7) Kontrolowanie przestrzegania obowiazujgcych przepiséw prawa i procedur, w tym
szczegdlnie Regulaminu pracy oraz przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej, zachowan etycznych.

8) Biezace informowanie Kierownika Wydziatu o pracy podleglych stanowisk pracy,
ewentualnych trudnosciach i zakléceniach w pracy oraz o wszystkich innych istotnych
zamierzeniach, inicjatywach i problemach.

9) Przekazywanie podleglym pracownikom informacji 1 komunikatéw o wynikach,
zamierzeniach i zadaniach Gminy oraz wyjasnianiu i uzasadnianiu ich znaczenia
icelu.

10) Opracowywanie:

a) zakresu zadan podleglych pracownikéw i konsultowanie ich z Kierownikiem
Wydziatu,

b) instrukeji stanowiskowych, zakresow czynnodei podleglych pracownikéw oraz zmian
w tych zakresach,

¢) innych ustalenn niezbednych dla prawidiowe) organizacji pracy komorki oraz
zapewnienia biezgcej aktualizacji powyzszego zbioru.

11) Czuwanie nad aktualnoscig informacji uimieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej.

12) Podpisywanie zaswiadczen i innych pism.

13) Parafowanie dokumentéw sporzadzonych przez pracownikdéw, przedstawianie ich
Kierownikowi Wydziatu i Wojtowi Gminy do podpisu.

14) Nadzér nad uzywaniem przez pracownikow pieczeci oraz drukow scistego zarachowania.

15) Zabezpieczenie i utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego Wydzialowi majatku oraz
racjonalne jego wykorzystanie.

16) Zapewnienie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych.

17) Organizowanie narad wewnatrz-wydziatowych.

Nadzér nad opracowywaniem przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

okreslonych w pkt. 1 nastepujacych dokumentow:

1) zalozen do projektu budzetu Gminy Dobra oraz sprawozdan z jego wykonania,

2) projektu harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw budzetu Gminy,

3) dotyczacych projektéw programoéw 1 strategii Gminy,

4) dotyczacych ocen, analiz, informacji i sprawozdafi w tym statystycznych,

5) wszelkich ankiet, opracowan 1 analiz na potrzeby instytucji panstwowych,
samorzadowych, organizacji pozarzadowych 1 innych instytucji,

6) propozycji dotyczgcych zadan gminy, kwalifikujgeych sie do wsparcia w ramach funduszy
Unii Europejskiej,

7) okresowych informacji 1 sprawozdat dotyczacych realizowanych inwestycji
z pozyskanych érodkéw z Unii Europejskie;j,
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10.

11.
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21,

22,

8) propozyc)i projektow wnioskow do ewentualnej realizacji 1 przedkiadanie ich Woéjtowi
Gminy propozycji.

. Nadz6r i udzial w opracowywaniu i realizacji Programow z zakresu ochrony $rodowiska, m.in.

Programu Ochrony Srodowiska, Programu Usuwania Azbestu, Programu ,,Czyste Powietrze”,
Programu ,,Moja Woda” i innych.

Wspdlpraca przy opracowywaniu projektu Regulaminu Utrzymania Czystosct i Porzadku
na terenie Gminy oraz innych opracowan.

Udzielanie odpowiedzi na wnioski w trybie informacji publiczne] oraz petycji.
Monitorowanie 1 informowanie o mozliwosciach ubiegania si¢ o dofinansowywanie
realizowanych zadan z funduszy pomocowych.

Wystepowanie z wnioskami o dofinansowanic zadan realizowanych w ramach oglaszanych
konkursow i nabordw przez Instytucje pomocowe.

Podpisywanie pism i decyzji administracyjnych w ramach udzielonego pelnomocnictwa.
Wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, komoérkami organizacyjnymi
Urzedu, w tym ze Straza Gminng, z Policja, z innymi Gminami i jednostkami — w zakresie
prowadzonych spraw.

Racjonalne planowanie 1 wykorzystywanie przydzielonych $rodkow finansowych
1 majgtkowych,

Wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie wprowadzonych do realizacji projektow.
Przygotowywanie projektow odpowiedzi w odpowiedniej formie prawnej na skargi
i wnioski dotyczace zakresu dziatania Wydziahu.

Przygotowywanie wnioskow przychodéw i wydatkow wraz z uzasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nastepny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan.
Obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkéw inwestycyjnych
1 uzgadnianie z pracownikiem ksiggowosci wartosci tych naktadow co najmniej raz w roku
(zwlaszcza na koniec roku) z wartosciami wynikajacymi z ksigg rachunkowych.
Dysponowanie §rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

Informowanie z wyprzedzeniem Wdjta Gminy o wyczerpaniu $§rodkéw finansowych
i koniecznosci zwigkszenia ich w planie finansowym.

Sporzadzanie projektéw uchwal, zarzadzen i sprawozdan statystycznych.

Uczestnictwo, z polecenia Kierownika Wydzialu, w posiedzeniach Rady Gminy Dobra
i Komisji Rady.

Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajgcych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez kierownika lub Szefa Obrony
Cywilnej Gminy.

Kierowanie pracg Wydziatu ds. Obywateiskich i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy
Dobra, w okresie usprawiedliwione] nieobecnodei w pracy Kierownika Wydziatu,
w pelnym zakresie dzialalnoge1r Wydziatu.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownictwo Urzedu w ramach powierzonego
zakresu czynnosci.

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

1.

:[hb)

Nalezyte 1 sumienne wykonywanie powierzonych obowiazkéw oraz prawidlowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentow.

Prawidlowe gromadzenie materialéw potrzebnych do zalatwienia sprawy, wyczerpujgce
ustalenie stanu faktycznego.

Znajomos¢ i $ciste stosowanie obowigzujacych przepiséw.

Przestrzeganie termindéw przy zatatwianiu spraw.

Sprawna i uprzejma obstuge interesantow.
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7.

8.

9.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukeji
dotyczacej postgpowania z materiatami archiwalnymi.

Uzupelnienie kwaliﬁkacji zawodowych w zakresie wlasnej specjalizacji,

Przestrzeganie przeplsow bhp i ppoz.

10. Postugiwanie sie¢ powierzonym sprzgtem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2.

Budynek jest przystosowany dla oséb niepelnosprawnych w zakresie podjazdu dla osob
niepelnosprawnych.

Przewidywany zakres obowigzkéw wymaga przemieszczania si¢ po terenie Gminy Dobra
pieszo, samochodem sluzbowym (samochod nie przystosowany do transportu wozkow
inwalidzkich) lub samochodem prywatnym.

Z wykonywaniem zadan sluzbowych wigze si¢ praca w réZznych warunkach atmosferycznych
(takze praca na zewnatrz w zmiennych warunkach atmosferycznych).

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym.

Stanowisko pracy wyposazone w niezbgdne urzadzenia stuzace realizacji zadan (komputer,
telefon, drukarka, kserokopiarka).

Na stanowisku pracy wystepuja obciaZenia: narzadu wzroku (praca przy monitorze
ekranowym) i uktadu migsniowo-szkieletowego (czynnosci wykonywane w  pozycji
siedzgce)).

Oswietlenie naturalne i sztuczne.

Wykonywanie zadan pod presjg czasu, stres zwigzany z koniecznoscia koordynowania wielu
spraw jednoczesnie.

VIII. Wskaznik zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym

dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych: byl nizszy niz 6 %.

IX. Wymagane dokumenty:

1.
. Zyciorys - curriculum vitae - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie wedtug wzoru dostgpnego
na stronic www.bip.dobraszczecinska.pl.

Kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata wlasnorecznym podpisem ,,za zgodnosé z oryginatem™).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych inne posiadane kwalifikacje 1 uprawnienia
(poswiadczone przez kandydata wlasnor¢cznym podpisem ,,za zgodnosé z oryginatem™),
Inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umigjetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagaf niezbednych 1 dodatkowych
{poswiadczone przez kandydata wlasnorecznym podpisem ,,za zgodnoéé z oryginatem™).
Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).
Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych — wzér.



10. O$wiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt karany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe
— WZO0r.

1. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy
na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy — wzor.

12. O$wiadczenie kandydata do pracy o udostgpnieniu danych osobowych wymaganych na
podstawie art. 22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2020 t. poz. 1320)
— WzOr. '

13. Oswiadczenie kandydata stwierdzajgee, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia procedury konkursowej w Urzedzie Gminy
Dobra, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych — wzdr,

X.  Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie:

1) osobiscie — do siedziby Urzedu Gminy Dobra przy ul. Szczecinskicj 16a, 72-003 Dobra,
lub

2) przesta¢ poczta na adres korespondencyjny Urzedu Gminy Dobra: ul. Szezecifiska 16a,
72-003 Dobra,

z dopiskiem: ,,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Zastepea
Kierownika Wydzialu ds. Obywatelskich i Ochrony Srodowiska w Urzedzie
Gminy Dobra.

3) Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy skladaé w terminie:

do dnia 30 listopada 2020r.

4) Skladane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ kompletne i winny byé opatrzone
wlasnorgcznym podpisem, a kserokopie potwierdzone za zgodno$é z oryginatem.

5) W przypadku ofert przeslanych droga pocztows nalezy uwzglednié czas dojscia przesylki
pocztowej w terminie okreSlonym w ogloszeniu o naborze — terminem wigzgcym jest data
wplywu do sekretariatu Urzedu Gminy Dobra,

6) Dokumenty, ktore wptyng do Urzgdu Gminy Dobra po terminie wskazanym w pkt. 3, nie beda
rozpatrywane.

7) Dokumenty przestane droga elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

XI. Dodatkowe informacje:
1. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:
1) T ETAP — sprawdzenie pod wzgledem formalnych zlozonych ofert,
2) I ETAP - postgpowanic rekrutacyjne w postaci testu pisemnego i rozmowy
kwalifikacyjnej, z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

2. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru beda
informowani droga elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres
e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczna,

3. Kandydaci, nie spelniajacy wymagan formalnych, nie beda informowani o wynikach.



4. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Dobra.

5. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko
urz¢dnicze sg odsytane jezeli kandydat zaznaczy! to w ztozonej dokumentacji albo gdy wystapi
z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych Dz.
U. 2018 1. poz. 1000).

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL),

informuje, ze:

l. Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie:

Wojt Gminy Dobra, z siedzibg: ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra.

2. Administrator wyznaczy! [nspektora Ochrony Danych Osobowych.

3. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy Dobra jest mozliwy pod
adresem e-mail: inspektorodo@dobraszczecinska.pl.

4. Dane osobowe Pana/i/ bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), ogdlnego
rozporzgdzenia j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974
r.(Dz.U. 22019 r. poz. 1040 z p6zn.zm.) w celu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy Dobra.

5. Dane osobowe bgdg przechowywane przez okres 5 lat w przypadku nie przyjecia kandydata
do pracy albo, w przypadku zatrudnienia przez okres 50 lat po ustaniu zatrudnienia.

6. Posiada Pan/i prawo do: zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.

7. Osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

8. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych, jesli uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie przez Administratora Pana/Pani danych
osobowych narusza przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.

9. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych moze by¢é
podstawg odrzucenia oferty.

10. Urzgd Gminy Dobra nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwiazku
z naborem lub zatrudnieniem.

Dodatkowych informacji ~dotyczacych naboru udziela: Tamara Gebus, Inspektor w  Zespole
Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra; telefon kontaktowy: 91 424 44 93,



