Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina

Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina
plac Powstancéw Wikp. 9; 62-095 Murowana Goslina

ogtasza nabor na stanowisko

PODINSPEKTOR DS. OCHRONY SRODOWISKA

1. Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

— Wyksztalcenie:
niezbedne: wyzsze — ochrona srodowiska, ogrodnictwo lub pokrewne
dodatkowe: brak

— Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: brak
dodatkowe: 1 rok w jednostce samorzadu terytorialnego

— Dodatkowe umiejetnosci:
o wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programéw w pakiecie Office
i Internetu,
o wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,
e umiejetnoéci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu,
e umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,
e umiejetnos¢ organizowania wtasnej pracy,
e umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia,
e umiejetnos$¢ dostosowania sie do zmieniajgcych przepiséw,
e wiedza z zakresu funkcjonowania samorzgdu terytorialnego.

— Niezbedna wiedza w zakresie przepiséw:

e Ustawa o samorzgdzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.;

e Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.;

¢ Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.;

e Rozporzadzenie MF w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych z dnia
2 marca 2010r.;

e Ustawa Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r;

¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

¢ Ustawa o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r;

e Rozporzadzenie Rady Ministrow w  sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych z dnia 18 marca 2009 r.;

e Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.;

e Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 roku;

e Ustawa Prawo ochrony Srodowiska z dnia 27 kwietnia 2001 r_;

e Ustawa o odpadach z dnia 14 grudnia 2012 r.;

e Prawo wodne z dnia 20 lipca 2017 r.;

e Ustawa o ochronie przyrody z dnia 16 kwietnia 2004 r.;



e Ustawa o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko z dnia 3 pazdziernika
2008 r.;

e Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 9 listopada 2010 r. w sprawie przedsiewzie¢
mogacych znaczgco oddziatywac na srodowisko;

e Ustawa o zakazie stosowania wyrobow zawierajgcych azbest z dnia 19 czerwca 1997 r.;

eUstawa o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym Ustawa o utrzymaniu
czystosci i porzgdku w gminach z dnia 13 wrzes$nia 1996 r.;

e Ustawa o ochronie zwierzat z dnia 21 sierpnia 1997 r.;

e Ustawa o ochronie zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat z dnia 11 marca
2004 r.;

e Ustawa Prawo budowlane z dnia 7 lipca 1994 r.;

e Ustawa o optacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006 r.;

e Inne akty prawne potrzebne do realizacji powierzonych pracownikowi zadan.

— Pozadane cechy osobowosci:
¢ latwos¢ nawigzywania kontaktow,
¢ komunikatywnosc¢,
e asertywnosg,
e odpornosc¢ na stres,
o kreatywnosé i innowacyjnosc,
¢ konsekwencja,
¢ dobre radzenie sobie z trudnym klientem,
¢ odpowiedzialnos¢ za podjete decyzje,
o doktadno$¢,
¢ systematycznosé,
¢ elastycznosé w wykonywaniu zadan,
e samodzielno$¢ i zdolno$¢ pracy bez nadzoru,
o wytrwato$¢ w realizacji celow.

Zakres zadan na stanowisku:

Planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie zadan realizowanych na stanowisku, w tym m.
in.: oszacowanie planu dochoddéw i wydatkéw, ustalenie zaangazowania wydatkow, biezgca
weryfikacja wykonania budzetu, zgtaszanie brakéw  $Srodkéw finansowych. Terminowe
przygotowanie: wnioskbw o zmiane budzetu oraz zmiane WPF, harmonograméw dochodow
i wydatkow, informacji o przebiegu wykonania budzetu za | potrocze oraz sprawozdania
Zz wykonania budzetu za rok.

Wykonywanie czynnosci w zakresie procesu udzielania zaméwien publicznych tj. szacowanie
wartosci zamodwienia zgodnie z ustawg Prawo Zamowiehn Publicznych; przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia ponizej 30 tys. euro zgodnie
z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych w urzedzie oraz Procedurg Elektronicznego
Obiegu Uméw w urzedzie; przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia powyzej 30 tys. euro zgodnie z Regulaminem stosowania ustawy Prawo Zamdéwien
Publicznych w urzedzie.

Przygotowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych z zakresu powierzonych spraw, w tym m.in.:
utrzymania zieleni, obstugi i monitoringu sktadowiska, zwigzanych z realizacjg Programu opieki
nad bezdomnymi zwierzetami oraz zapobieganiu bezdomnosci zwierzat” itp.

Opracowanie projektow aktow prawnych (uchwat, zarzadzen), w tym m.in. na podstawie ustawy
o utrzymaniu czystosci porzadku w gminach, uchwat dotyczgcych schroniska dla bezdomnych
zwierzat, uchwat zwigzanych z gospodarkg komunalna, itp.
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Systematyczne zaktadanie i prowadzenie akt sprawy zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
w formie papierowej oraz w elektronicznym systemie El-dok, w tym obstuga korespondencji
przychodzacej i wychodzgcej.

Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie ochrony srodowiska.
Wspolpraca ze Strazg Miejskg w zakresie kontroli wykonywania zadan i obowigzkéw
natozonych na wiascicieli nieruchomosci i podejmowanie dziatah interwencyjnych na
podstawie skarg i wnioskow od mieszkancow.

Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska na terenie
gminy ws$rod podmiotdw prowadzacych dziatalnoSs¢ gospodarczg oraz informowanie
wiasciwych organéw (SANEPID, WIOS, Starosta, Wojewoda itp.) o przypadkach nie
przestrzegania przepiséw: sanitarno — porzgdkowych, ochrony srodowiska na terenie gminy.
Monitoring stanu srodowiska naturalnego (stan jezior).

.We wspotpracy ze Zwigzkiem Odpadowym Aglomeracji Poznanskiej przygotowanie,

wdrazanie oraz nadzorowanie zasad gospodarki odpadami komunalnymi w tym takze zasad
selektywnej zbiérki odpadéw na terenie Gminy Murowana Goslina wynikajgcych
z obowigzujgcych w tym zakresie przepisow. Wspotpraca z GOAP w tym m.in. w zakresie
uaktualniania bazy ewidencji nieruchomosci, udziat w spotkaniach, opiniowanie projektow
dokumentow itp.

Ewidencja zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni Sciekbw oraz umow na
odbieranie odpadow komunalnych oraz na odbiér nieczystosci cieklych od wiascicieli
nieruchomosci zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Ewidencja wyrobow zawierajgcych azbest, opiniowanie wnioskéw o dofinansowanie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Opiniowanie i przygotowywanie zezwolen na opréznianie zbiornikéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci ptynnych, w konsultacji z GOAP kontrola rejestru dziatalnosci
regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz
kontrolowanie tych podmiotéw.

Opiniowanie dokumentacji z zakresu ochrony srodowiska, w tym dokumentacji stanowigce;j
podstawe do wydawania decyzji w zakresie gospodarowania odpadami m.in.
niebezpiecznymi, inwestycji pogarszajgcych Ilub mogacych pogorszyé stan sSrodowiska
naturalnego, w zakresie ograniczenia emisji zanieczyszczen, hatasu itp.

Prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
wprowadzanie danych do bazy EKOPORTAL.

Prowadzenia korespondencji za pomocg komunikacji elektronicznej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Opracowanie programow wynikajagcych z przepiséw dotyczgcych ochrony sSrodowiska
(programy ochrony srodowiska, plany gospodarki odpadami i inne), kontrola ich realizacji.
Przygotowywanie corocznie we wspoipracy ze stanowiskiem ds. rolnictwa, lesnictwa,
melioracji i fgkarstwa ,Programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami oraz zapobieganiu
bezdomnosci zwierzat”, jego wdrozenie i kontrola jego realizac;ji.

Prowadzenie spraw w zakresie schroniska dla psow.

Wspotpraca ze specjalistg ds. ustug komunalnych w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych
z egzekwowaniem obowigzku przytgczania sie do kanalizacji sanitarnej. Przekazanie spraw po
wydaniu decyzji do realizacji przez Straz Miejska.

Sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej w zakresie prowadzonych
spraw.

Wyliczenie i terminowe regulowanie optat za korzystanie ze sSrodowiska na podstawie danych
zebranych od referatdbw merytorycznych (Bl, OR, SO) i terminowe przekazywanie informac;ji
do Urzedu Marszatkowskiego.

Nadzor nad gminnym skfadowiskiem odpaddéw komunalnych we wspétpracy z kierownikiem
referatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni na terenie miasta, przygotowywanie
SIWZ, nadzér nad realizacjg umowy, wykonywanie nasadzen.

Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych GUS z zakresu prowadzonych spraw.
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Systematyczne przygotowywanie i przekazanie dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw
do archiwum.

Zastepowanie pracownika ds. lednictwa, rolnictwa, melioracji i tgkarstwa podczas jego
nieobecnosci w petnym zakresie.

Przygotowywanie informaciji z zakresu wykonywanych zadan i przekazywanie ich do publikaciji
na stronie internetowej gminy oraz w Biuletynie Mieszkancow.

Realizacja zadan na stanowisku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i ustalonymi
procedurami wewnetrznymi urzedu.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Skarbnika
i Sekretarza oraz Kierownika Referatu.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi - mniej niz 6%.

Zapraszamy kandydatéw z orzeczong niepetnosprawnoscia

4.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca*:

X | w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, brak windy)

x

w zespole

X | przy sztucznym oswietleniu

wymagajaca*:

wymuszonej pozycji ciata

szczegdblnej koncentragji

obstugi komputera i programow komputerowych

obstugi urzgdzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)

wyjazdéw w delegacije

dobrej ostrosci wzroku

czestego kontaktu z ludzmi

XXX |X[X[X|X|X

przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu

Kandydatéw zapraszamy do sktadania aplikacji zawierajgcych:

1. Dokumenty niezbedne:

a. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgce;j sie
o0 zatrudnienie — dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowe;j
www.murowana-goslina.pl

b. kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (Swiadectwo, dyplom),
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na
oferowanym stanowisku,

c. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb naboru,

d. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
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e. zaswiadczenie potwierdzajgce staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
odbytg stuzbe przygotowawcza,

f. dokument potwierdzajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego — dotyczy obcokrajowcow,

g. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktoéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Dokumenty dodatkowe:
a. list motywacyjny,
b. zyciorys (CV).

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie przyjmowane sg
w formie pisemnej, sktadane sg osobiscie lub przestane pocztg, w terminie okreslonym
w ogfoszeniu.

Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 27 listopada 2017 roku (decyduje data wptywu
aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy,
plac Powstancéw Wikp. 9,
62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

Sposoéb powiadamiania kandydatéw o terminie przeprowadzenia naboru:

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.



