OGLOSZENIE

o naborze kandydatow na stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Pruszcz Gdanski
ul. Wojska Polskiego 30
83-000 Pruszcz Gdanski

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: od podinspektora do inspektora ds. ochrony
srodowiska, petny wymiar czasu pracy — 1 etat

3. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze z zakresu ochrony Srodowiska,

- doswiadczenie w pracy na stanowiskach zwigzanych z ochrong srodowiska,

- znajomosc¢ ustawy Prawo ochrony $rodowiska,

- znajomosc¢ procedur administracyjnych oraz przepiséw prawa w zakresie postepowania
administracyjnego ( Kodeks postepowania administracyjnego),

- prawo jazdy kategorii B i samochdd,

- obstuga komputera w srodowisku Windows przy znajomosci programéw Word, Excel,

- samodzielnosé, umiejetnos¢ organizacji pracy, komunikatywno$¢,

- nieposzlakowana opinia,

- obywatelstwo polskie,

- osoba niebedgca skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.

4. Wymagania dodatkowe:

- preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku w administracji publicznej
zwigzanych z ochrong srodowiska,

- znajomosc¢ zasad funkcjonowania samorzadu oraz kompetencji jego organow,

- umiejetnos¢ rozumienia i stosowania przepiséw prawa,

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia, inicjatywa i umiejetno$¢ szybkiego podejmowania decyziji.

5. Zakres stanowiska pracy:

1. W zakresie ochrony srodowiska i ochrony przyrody prowadzenie spraw w szczegoélnosci
dotyczgcych ochrony i ksztattowania srodowiska, w tym:

1) ochrony fauny i flory

2) ochrony powierzchni ziemi,

3) ochrony wéd,

4) ochrony powietrza atmosferycznego,

5) ochrony krajobrazu,

6) ochrony przed zanieczyszczaniem swiattem,

7) ksztattowania postaw proekologicznych,

zadania o ktorych mowa wyzej obejmujg w szczegdlnosci:

a) sporzgdzanie dokumentéw dotyczgcych wykroczen i przestepstw przeciwko srodowisku,

b) sporzadzanie dokumentéw dotyczacych szkéd w srodowisku,

C) opiniowanie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, inwestycjami, podziatami grun-

téw w zakresie ochrony przyrody oraz ochrony srodowiska,

d) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pozyskiwania srodkow z Wojewddzkiego

Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz Narodowego Funduszu Ochrony Srodo-

wiska i Gospodarki Wodnej,

€) organizowanie i kontrola wykonywania obowigzkéw przez pracownikéw gospodarczych oraz in-

nych pracownikéow swiadczgcych prace spoteczne na rzecz gminy,



f) prowadzenie spraw dotyczgcych nielegalnych wysypisk odpadow oraz unieszkodliwiania odpa-

doéw komunalnych,

g) organizowanie publicznych zbiérek odpaddéw oraz festynéw ekologicznych,

h) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie ustug komunalnych,

i) prowadzenie akt rejestrowych dotyczacych spraw z zakresu odbierania odpadéw komunalnych,

j) ochrona waloréw krajobrazowych, zieleni oraz zadrzewien,

k) ksztaltowanie wtasciwych postaw cztowieka wobec przyrody przez edukacje, informowanie i pro-

mocje w dziedzinie ochrony przyrody,

) utrzymywanie sciezek ekologicznych,

t) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat w tym opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

m) ochrony korytarzy migracyjnych zwierzat,

n)przygotowywanie zezwolen na utrzymanie pséw uznanych za rasy agresywne,

o) tworzenie i utrzymywanie cmentarzy, w tym cmentarzy i grobéw wojennych,

p) opiniowanie spraw zwigzanych z Prawem geologicznym i gorniczym,

r) prowadzenie spraw dotyczacych rodzinnych ogrodéw dziatkowych,

s) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udostepnieniem na pisemny wniosek lub bez pisemnego

wniosku informacji o srodowisku i jego ochronie ( w powierzonym zakresie obowigzkéw ) na zasa-

dach okreslonych w ustawie z dnia 3 pazdziernika 2008r. o udostepnieniu informacji o srodowisku i

jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na

Srodowisko ( Dz. U. Nr 199, poz. 1227 ), a w szczegdlnosci:

- udostepnianie na pisemny wniosek lub bez pisemnego wniosku informacje o $rodowisku i jego

ochronie,

- przygotowywanie decyzji w sprawie odmowy udostepnienia informacji o srodowisku i jego ochro-

nie oraz decyzji w sprawie odmowy uwzglednienia wniosku o wytgczenie informacji z udostepnie-

nia,

- przekazywanie na stanowisko ds. informatyki danych o dokumentach zawierajgcych informacje o

srodowisku i jego ochronie w celu zamieszczenie w publicznie dostepnym wykazie prowadzonym

w formie elektronicznej ( w Biuletynie Informaciji Publicznej ).

2. Przygotowywanie projektow uchwat rady gminy w powierzonym zakresie,

3. Wydatkowanie srodkdéw zgodnie z planem wydatkow, obowigzujgcymi przepisami prawa oraz

procedurami obowigzujgcymi w Urzedzie Gminy,

4. Prowadzenie sprawozdawczosci w powierzonym zakresie,

5. Obstuga programu PROTON ( do elektronicznego obiegu dokumentow ),

6. Prowadzenie teczek spraw w formie papierowej lub w formie papierowej wspomaganej elektro-

nicznie za pomoca programu PROTON,

7. Prowadzenie metryki spraw zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia

6 marca 2012r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki spraw ( Dz. U. Z 2012r., poz

250),

Wspoipraca ze Strazg Gminng Gminy Pruszcz Gdanski.

. Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt ostatecznie zatatwionych na podstawie spisu
zdawczo — odbiorczego zgodnie z rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

© o

6. Wymagane dokumenty:

—-kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

-curriculum vitae,

-list motywacyijny,

-kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy,
-kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

—kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

-o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

-osSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Kkorzystaniu z petni praw
publicznych,

-o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

-inne, ktoére kandydat uzna za wazne dla jego przysziej pracy,



-wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:”
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm. ) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z
pdzn.zm.)".

7. Termin i miejsce skitadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na
adres: Urzad Gminy Pruszcz Gdanski ul. Wojska Polskiego 30, 83-000 Pruszcz Gdanski z
dopiskiem ,Oferta pracy Nr 8/2012 — od podinspektora do inspektora ds. ochrony srodowiska ” w
terminie do dnia 31 lipca 2012r. do godz. 15.30. Decyduje data wptywu oferty do Urzedu. Oferty,
ktéore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty nalezy
ztozy¢ do biura podawczego na parterze Urzedu Gminy.

Dane osobowe zawarte w aplikacji bedg przetwarzane przez Urzad Gminy Pruszcz Gdanski w celu
przeprowadzenia procedury naboru. Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie majg prawo do dostepu
do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz do ich poprawiania.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Pruszcz Gdanski www.bip.pruszczgdanski.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Pruszcz
Gdanski ul. Wojska Polskiego 30.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Pruszcz Gdanski, dnia 16.07.2012r.

WwoJT

Magdalena Kofodziejczak


http://www.e-bip.pl/

