ZARZADZENIE Nr 5/15
KIEROWNIKA URZEDU - WOJTA GMINY MRAGOWO
z dnia 12 sierpnia 2015r.

w sprawie: ogloszenia otwartego naboru na stanowisko mtodszego referenta
ds. ksztaltowania srodowiska i gospodarki wodnej w Urzedzie
Gminy Mragowo.

Dziatajac na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2013r. poz.594 z pdzn. zm.), art. 11 i art.13 ust.1
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014r.,
poz.1202 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam otwarty nabér na stanowisko mtodszego referenta ds. ksztattowania
Srodowiska i gospodarki wodnej.
2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w §1 ust.2 podlega opublikowaniu na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Gminy Mragowo oraz Biuletynie Informacji Publiczne;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jerzy Kra{siﬁ%i




Zatgcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 5/15

Kierownika Urzedu-Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 12 sierpnia 2015r.

WOJT GMINY MRAGOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

MEODSZEGO REFERENTA DO SPRAW KSZTALTOWANIA

SRODOWISKA | GOSPODARKI WODNEJ

W REFERACIE ROLNICTWA, KSZTALTOWANIA SRODOWISKA | GOSPODARKI

KOMUNALNEJ
W URZEDZIE GMINY MRAGOWO
UL. KROLEWIECKA 60A, 11-700 MRAGOWO

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

Rodzaj umowy o prace: pierwsza umowa na czas okreslony — na okres nie dtuzszy
niz 6 miesigcy, z mozliwoscia zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony
Zatrudnienie nastapi bezposrednio po zakonczeniu procedury naboru.

LWYMAGANIA WARUNKUJACE DOPUSZCZENIE DO UDZIALU W NABORZE:

1. Wymagania niezbedne:

LN =

NoO oA~

®

10.

1.
12.

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz
umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutagii;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

wyksztatcenie konieczne: wyzsze;

pozadane: wyzsze o kierunku ochrona $rodowiska,

praktyka zawodowa: preferowane bedzie do$wiadczenie zawodowe w jednostkach
samorzadu terytorialnego,

znajomosé przepiséw

a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego
(.t.Dz.U. z 2013r. poz.267 z p6zn. zm.) oraz:

b) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2013r.
poz.594 z p6zn. zm.);

c) ustawy z dnia 18.07.2001r. prawo wodne (Dz.U. z 2015 poz.469)

d) ustawy z dnia 03.10.2008r. o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spofeczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na $rodowisko (Dz.U. z 2013r. poz.1235 z pd2n.zm.)

e) ustawy z dnia 27.04.2001r. prawo ochrony $rodowiska (Dz.U. z 2013 poz.1232
z pdzn.zm.)

f) ustawy z dnia 3.02.1995r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych (Dz.U.
z 2013r. poz.1205 z pézn.zm.)

znajomos¢ procedur administracyjnych w zakresie:

przeprowadzenia oceny oddziatywania na $rodowisko

prowadzenia postepowania administracyjnego w sprawie usuwania drzew.
konieczna znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych, pakiet MS Office.
Posiadanie prawa jazdy kat.B

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

Umiejetnosé pracy w zespole
Umiejetnosé redagowania pism,
Umiejetnos¢ logicznego myslenia,



3. Cechy osobowosci:

- uczciwosg,

- komunikatywnosé,

- punktualnosé,

- wysoka kultura osobista,

- dyspozycyjnose,

- odpornosé na stres,

- Zzaangazowania,

- odpowiedzialno$¢

- samodzielnos$é

- che¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych
- gotowos¢ stuzenia gminie i jej mieszkaricom

Il. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1. praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie,
obstuga sprzetu biurowego,

2. miejsce pracy: Urzad Gminy Mragowo ul.Krélewiecka 60A, 11-700 Mragowo,

3. zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

4. ptaca zasadnicza w przedziale od 1350,00zt do 3.200,00z brutto miesiecznie,
w zaleznosci od posiadanego stazu pracy i doswiadczenia,

5. pierwsza umowa ha czas okreslony od dnia — bezposrednio po zakohczeniu
naboru- nie dtuzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na
czas nieokreslony.

Il. INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia tj. w czerwcu 2015r.
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mragowo,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wyniost 6,67%.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Podstawowy zakres obowiazkow:

Ogolne

1. Posiadanie zbioru przepiséw obowigzujgcych na stanowisku pracy.

2. Prowadzenie teczek przedmiotowych wg ustalonego jednolitego, rzeczowego wykazu
akt obowigzujgcego w Urzedzie Gminy, w czeséci dotyczacej haset klasyfikacyjnych
odpowiadajgcych prowadzonej problematyce.

3. Prowadzenie teczek przedmiotowych:

- terminatki,
- teczki spraw do zatatwienia.

4.  Systematyczne przygotowywanie dokumentéw wynikajgcych z zakresu czynnosci oraz
terminowe przekazywanie ich pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie
Biuletynu Informacji Publiczne;

Szczegodlowe

1. Przygotowywanie wnioskéw dotyczacych ustanowienia parku wiejskiego, okreslenie
jego granic i sposobu wykonywania ochrony.

2. Przygotowywanie wnioskéw dotyczacych wprowadzenia indywidualnych form
ochrony przyrody.

3. Przygotowywanie zestawienia przychodéw i wydatkéw gminnego funduszu ochrony
srodowiska oraz propozycji zatwierdzenia tych zestawien przez Rade Gminy.

4. Opracowywanie projektow zalesiania, zadrzewiania Gminy oraz nadzér nad lasami
komunalnymi.

5. Ustanawianie ograniczen, co do czasu pracy lub korzystania z urzgdzen technicznych

oraz $rodkow transportu i komunikacji stwarzajgcych ucigzliwosci w zakresie hatasu,
wibracji, zanieczyszczen powietrza, wody i gleby.
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Zapewnienie warunkéw do realizacji przepiséw o ochronie przyrody i ksztattowaniu
srodowiska oraz kontrolowanie przestrzegania i ich stosowania na terenach objetych
wtasciwoscig gminy.

Podejmowanie dziatan dotyczacych ochrony czystosci wod zagrozonych
w nastepstwie zwyktego korzystania z wody, w tym kontrola wprowadzania do wody
§ciekéw nienalezycie oczyszczonych.

Kontrolowanie stosowania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leénych na
terenie Gminy Mragowo

Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew z nieruchomosci oraz ustalanie i pobieranie
optat za usuwanie drzew lub krzewdw.

Wymierzanie kar pienieznych za zniszczenie terendéw zieleni, drzew lub krzewéw,
wycinke bez zezwolenia i zanieczyszczanie wod.

Zaktadanie zieleAcéw oraz nadzér nad ich utrzymaniem.

Wydawanie decyzji, opiniowanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach
planowanych przedsiewziec.

Koordynacja dziatah zwigzanych z akcjg ,Sprzatanie Swiata” na terenie Gminy
Mragowo.

Realizacja zadan wynikajgcych z realizacji ustawy Prawo wodne.

Realizacja zadarh wynikajacych z realizacji ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i leSnych.

Wydawanie opinii o wptywie planowanych przedsigwzie¢ na $rodowisko, obszary
Natura 2000, Mazurski Park Krajobrazowy i Obszary Chronionego Krajobrazu.
Wykonywanie zadan zwigzanych 2z funkcjonowaniem w Gminie Funduszu
Soteckiego.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw ze swojego stanowiska pracy
do archiwum zakfadowego.

Przygotowywanie propozycji planéw finansowo — rzeczowych do projektu budzetu
Gminy.

Przestrzeganie postanowier Regulaminu Pracy Urzedu, przepiséw bhp i ppoz.
Przygotowanie materiatbw do strategii Dziatarn Inwestycyjnych Gminy Mragowo
w zakresie prowadzonych dziatan.

Biezgca wspoétpraca z pracownikami Urzedu w zakresie przygotowania informacji,
dokonywania uzgodnien, wydawania opinii wynikajgcych z pracy na zajmowanym
stanowisku.

Zapewnienie sprawnej obstugi interesantow.

Realizacji ustawy o zaméwieniach publicznych, sporzadzanie obowigzujacej
sprawozdawczosci udzielonych zamoéwien publicznych.

Opracowywanie analiz, informacji i sprawozdar wynikajgcych z zakresu czynnosci.
Opracowywanie projektéw uchwat i innych materiatéw na sesje, dla Wojta Gminy
i Komisji Rady wynikajacych z zakresu obowigzkéw, referowanie na posiedzeniach,
udzielanie odpowiedzi.

Realizacji zadan przydzielonych w zakresie obronnoéci kraju.

Zachowania tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;j.

Inne czynnosci zlecone przez Wojta, Sekretarza, Kierownika Referatu.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

a) wiasciwe i terminowe wykonywanie obowigzkow,
b) rzetelne sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,
C) wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie pieczeci, drukéw, biurka i szaf

Z przechowywanymi dokumentami,
merytoryczne zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawem przewidzianymi
i wytycznymi przetozonych



V. WYMAGANE DOKUMENTY:

zyciorys (CV) —wymagany numer telefonu kontaktowego — ( podpisany odrecznie ),

list motywacyjny( podpisany odrecznie ),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéow potwierdzajgcych

doswiadczenie zawodowe kandydata,

5. kopig innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach

6. kopig dokumentu potwierdzajgcego posiadanie prawa jazdy kat.B, (str.1i 2)

7. podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni z praw publicznych,

8. podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestgpstwo $cigane =z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

9. podpisane oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na
stanowisku mtodszego referenta do spraw ksztattowania $rodowiska i gospodarki
wodnej w Urzedzie Gminy Mragowo,

10. podpisane o$wiadczenie ,wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji na stanowisko miodszego referenta do spraw ksztaltowania
srodowiska i gospodarki wodnej w Urzedzie Gminy Mragowo zgodnie z ustawa

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,

poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U z 2014 r., poz. 1202 z pézn. zm.)” .Dopuszcza sie zawarcie

w/w oswiadczenia w CV.

HODN =

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Mragowo (pok.Nr 6), lub poczta na adres: Urzad Gminy, ul. Krolewiecka 60a,
11-700 Mragowo, w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z
dopiskiem: "dotyczy naboru na stanowisko miodszeqo referenta do spraw ksztattowania
srodowiska i gospodarki wodnej ", w terminie do dnia 28.08.2015r. do godz.12.00 (liczy sie
data wptywu do Urzedu Gminy Mrgagowo).

Oferty, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej oferenci zostana powiadomieni telefonicznie.

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy ul. Krélewiecka 60A, 11-700 Mragowo.

Uwaga: Prowadzacy nabdr zastrzeqa sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Dodatkowe informacje udzielane sa w pok. nr 4 Urzedu Gminy Mragowo lub pod numerem
tel.89 7412924 w.222

Jerzy Kr. Si{ﬁski

Zamieszczono na tablicy ogloszen urzedu
oraz na stronie BIP Urzedu Gminy Mragowo
w dniach od 13.08.2015r. do 28.08.2015r.



