Dobra, dnia 14 czerwca 2023 r.
Nasz znak: Z0.0K.2110.8.2023.TG

OGLOSZENIE
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Dobra
ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra

Wojt Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra
dziatajac na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze

stanowisko do spraw ochrony $srodowiska
w Wydziale do spraw Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Dobra

l. Nazwa i adres jednostki:

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

1. Stanowisko pracy:
Stanowisko do spraw ochrony $rodowiska w Wydziale do spraw Ochrony Srodowiska w Urzedzie
Gminy Dobra.

1. Miejsce pracy:

Urzad Gminy Dobra

Wydziat do spraw Ochrony Srodowiska
ul. Graniczna 31

72-003 Dobra

V. Nawiazanie stosunku pracy:
1. Forma zatrudnienia: umowa o prace.
2. Nawiazanie stosunku pracy: od dnia 10 lipca 2023 r.
z mozliwoScia przesuni¢cia terminu zatrudnienia.
3. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

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



V. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:

1.
2.

3.

4,
5.
6

Obywatelstwo polskie.

Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na ww. stanowisku:
wyksztalcenie wyzsze — preferowany kierunek: ochrona srodowiska.

Niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie peinej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Posiadanie uprawnien do kierowania pojazdem osobowym kategorii B.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

Doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;.

Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Znajomo$¢, umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji i stosowania przepisow z zakresu administracji

samorzadowej i procedury administracyjnej, w szczegolnosci:

1) Ustawy — Prawo ochrony srodowiska.

2) Ustawy — Prawo o ochronie przyrody.

3) Ustawy o lasach.

4) Ustawy o ochronie roslin.

5) Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

6) Ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

7) Ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego.

8) Ustawy o Finansach publicznych.

9) Ustawy — Prawo zamowien publicznych.

10) Ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

11) Ustawy o ochronie danych osobowych.

12) Ustawy 0 samorzadzie gminnym.

13) Ustawy o pracownikach samorzadowych.

14) Uchwaly w sprawie ustalenia regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy
Dobra;

i aktow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw, w szczegdlnosci:

1) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o0 ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn.zm.).

2) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

Znajomo$¢ dokumentow okreslajacych strukture organizacyjng Urzedu.

Dobra znajomos$¢ aplikacji biurowych (Microsoft Word, Excel, Open Office, przegladarek

internetowych i poczty elektronicznej).

Wysoka kultura osobista.

Posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnos¢, terminowos¢, doktadnos¢ i odpowiedzialnos¢.

Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.

Umiejetnosci samodzielnego rozwigzywania problemow.

. Komunikatywnos$¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole.

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

. Znajomo$¢ topografii Gminy Dobra.

. Postawa etyczna — wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen

o stronniczos$¢ 1 interesownosc.



10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow

Z terenu nieruchomosci:

1) Prowadzenie rejestru zezwolen na usunigcie drzew.

2) Kontrola wykonywania zalecen wynikajacych z wydanych decyzji w zakresie nasadzen.

Nadzér nad utrzymywaniem i pielggnacja nasadzen zastepczych.

Monitorowanie nasadzen zastepczych na terenie Gminy Dobra, na podstawie otrzymanej informacji

od pracownikow z Wydziatu ds. Komunalnych i Inwestycji po zakonczeniu inwestycji, odbiorze

koncowym po przegladzie gwarancyjnym i protokolarnym przekazaniu.

Prowadzenie postgpowan zwigzanych z usunieciem drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci bez

zezwolenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong kasztanowcow:

1) Prowadzenie ewidencji kasztanowcOw w rozbiciu na poszczegdlne miejscowosci
z zaznaczeniem na mapach.

2) Zbieranie ofert i zlecanie dziatan ochronnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew z terenu dzialek stanowigcych wiasno$¢ Gminy

Dobra:

1) Przygotowywanie wnioskow do Starosty Polickiego lub innych organow.

2) Przygotowywanie zapytan ofertowych na usuwanie drzew.

3) Nadzor nad wykonywaniem zlecen, odbior prac i ich rozliczenie.

Nadzoér nad lasami stanowigcymi wlasno$¢ Gminy Dobra.

Wspétdziatanie z instytucjami dzialajgcymi na rzecz rozwoju rolnictwa.

Przyjmowanie wnioskow o oszacowanie szkod w gospodarstwie rolnym powstatych w wyniku

wystapienia niekorzystnego zjawiska atmosferycznego.

Udziat w pracach powotanej przez wojewode Komisji do szacowania szkdd w gospodarstwach

rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolnej, do oszacowania zakresu i wysokos$ci strat

w uprawach w Gminie Dobra.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uprawe maku i konopi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pomnikami przyrody znajdujacymi si¢ na terenie Gminy Dobra.

Udziat w czynnos$ciach kontrolnych z pracownikiem realizujagcym sprawy wynikajace z Regulaminu

utrzymania czysto$ci w gminie.

Wspolpraca ze Strazg gminng, Radami Soleckimi i Soltysami z terenu gminy, Nadle$nictwem

Trzebiez, Regionalng Dyrekcja Ochrony Srodowiska, Wojewodzkim Inspektoratem Ochrony

Srodowiska, Panstwowa Powiatowa Inspekcja Sanitarna, Kotami fowieckimi.

Wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy Dobra.

Prowadzenie Rejestru Umow.

Woprowadzanie danych do bazy https://wykaz.ekoportal.pl.



18.
19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

Aktualizacja Waloryzacji przyrodniczej gminy.

Kontrola podmiotéw 1 o0s6b fizycznych dotyczaca przestrzegania i stosowania przepisow
0 ochronie przyrody i wspotpraca z organami ochrony $rodowiska, w tym ze Starosta Polickim
i Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska w Szczecinie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) Usuwaniem barszczu Soshowskiego.

2) Przygotowywaniem waloryzacji przyrodniczej dla Gminy Dobra.

3) Realizacjg programu ,,Natura 2000”.

Poszukiwanie mozliwo$ci pozyskania $rodkow zewnetrznych na dofinansowanie zadan z zakresu
ochrony $rodowiska.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych.

Przygotowywanie materialow 1 projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej, w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych, w ramach
powierzonego zakresu obowiazkéw stuzbowych.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow oraz podejmowanie
dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zalatwienie, przyjmowanie interesantow
i udzielanie im wyjasnien.

Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalnosci Wojta.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w ramach powierzonego zakresu czynnosci.
Przygotowywanie projektéw uchwatl pod obrady Rady Gminy z zakresu swoich obowiazkow.
Obowiazek prowadzenia ewidencji wydatkow, w tym wydatkow inwestycyjnych i uzgadnianie
z pracownikiem ksiegowosci wartosci tych naktadéw co najmniej raz w roku (zwtaszcza na koniec
roku) z warto$ciami wynikajgcymi z ksigg rachunkowych.

Dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego i informowanie
z wyprzedzeniem Wojta Gminy o wyczerpaniu srodkow finansowych i koniecznos$ci zwigkszenia
ich w planie finansowym.

Przygotowywanie przedmiotu zamowienia w zakresie spraw zalatwianych na danym stanowisku, a
wymagajacych zastosowania procedury zamowien publicznych.

Sktadanie w wyznaczonym terminie do projektu budzetu na rok nastgpny, planu przychodow i
wydatkoéw na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu obowigzkow.
Przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie spraw
prowadzonych na stanowisku wymagajgcych publikacji w BIP oraz ich aktualizacja.

Tres$¢ przekazywanych informacji winna by¢ uzgodniona z przetozonym.

Przekazujac informacj¢ nalezy wskaza¢ miejsce ich umieszczenia w BIP (doktadnie wskazujac

sciezke).



34.

35.

36.

37.

Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych 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.

Zastepstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ochrony s$rodowiska, w okresie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (np. urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie lub inna
usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy) - pelnienie zastepstwa w zakresie zapewnienia sprawnej
obstugi interesantéw poprzez udzielanie informacji o zakresie dziatania zastgpowanego stanowiska
pracy, procedurach zatatwiania spraw i wydawania niezbednych dokumentéw oraz wydawania
interesantom dokumentdéw przygotowanych przez pracownika.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownictwo Urzgdu w ramach powierzonego

zakresu obowigzkow.

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

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

Prawidlowe gromadzenie materialow potrzebnych do zalatwienia sprawy, wyczerpujace ustalenie
stanu faktycznego.

Znajomos¢ i Sciste stosowanie obowigzujacych przepisow.

Przestrzeganie terminéw przy zalatwianiu spraw.

Sprawng i uprzejma obstuge interesantow.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji dotyczace;j
postgpowania  z materiatlami archiwalnymi.

Uzupehienie kwalifikacji zawodowych w zakresie wiasnej specjalizacji.

Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

10) Postugiwanie si¢ powierzonym sprzg¢tem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.

=

o os

o

VIl. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Budynek nie jest przystosowany dla potrzeb 0sob niepetnosprawnych.

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

Z wykonywaniem zadan stuzbowych wiaze si¢ praca w réznych warunkach atmosferycznych (takze
praca na zewnatrz w zmiennych warunkach atmosferycznych).

Stanowisko pracy zwigzane z obstugg interesanta.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym.

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

Na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku (praca przy monitorze ekranowym) i
uktadu migsniowo-szkieletowego (czynnosci wykonywane w pozycji siedzace;j).

Oswietlenie naturalne i sztuczne.

Wykonywanie zadan pod presjg czasu, stres zwigzany z konieczno$cig koordynowania wielu spraw
jednoczesnie.



10.

11.

12.

13.

14.

VIIl. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych: byl nizszy niz 6 %.

IX.  Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys - curriculum vitae - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie wedtug wzoru dostgpnego na
stronie www.bip.dobraszczecinska.pl.

Kopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem).

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez
kandydata wtasnorecznym podpisem ,,za zgodno$¢ z oryginalem”).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych inne posiadane kwalifikacje i uprawnienia (poswiadczone
przez kandydata wlasnorgcznym podpisem ,,za zgodno$¢ z oryginatem”).

Inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych (poswiadczone
przez kandydata wlasnorgcznym podpisem ,,za zgodno$¢ z oryginatem”).

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ 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 samorzagdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych — wzor.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt karany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — wzor.
Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na okreslonym stanowisku pracy — wzor.

Oswiadczenie kandydata do pracy o udostepnieniu danych osobowych wymaganych na podstawie
art. 22* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn.zm.) —
WZOr.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej w Urzedzie Gminy Dobra,
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych — wzor.

Oswiadczenie o posiadaniu uprawnien do kierowania pojazdem osobowym kategorii B — wzor.


http://www.bip.dobraszczecinska.pl/

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie:

1)
2)

do siedziby Urzedu Gminy Dobra przy ul. Szczecinskiej 16a, 72-003 Dobra, lub
przesta¢ poczta na adres korespondencyjny Urzedu Gminy Dobra: ul. Szczecinska 16a, 72-003
Dobra,

z dopiskie[n: »Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ochrony srodowiska w Wydziale ds.
Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Dobra”.

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy sktada¢ w terminie:

do dnia 26 czerwca 2023 r. do godziny 16.30.
Sktadane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ kompletne i winny by¢ opatrzone wiasnorgcznym
podpisem,
a kserokopie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem.
W przypadku ofert przestanych droga pocztowa nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowe;j
w terminie okres§lonym w ogloszeniu o naborze — terminem wigzacym jest data wptywu do
sekretariatu Urzedu Gminy Dobra.
Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Dobra po terminie wskazanym w pkt. 3, nie beda
rozpatrywane.
Dokumenty przestane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane.
Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela: Pani Tamara Gebus, Inspektor w Zespole
Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra; telefon kontaktowy: 91 424 44 93.

XI. Dodatkowe informacje:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

1) 1 ETAP — sprawdzenie pod wzgledem formalnych ztozonych ofert,

2) 11 ETAP — postepowanie rekrutacyjne w postaci testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej, z
kandydatami spetniajacymi wymagania formalne.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynno$ciach naboru beda

informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy, a

w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczna.

Kandydaci, nie spelniajagcy wymagan formalnych, nie bedg informowani o wynikach.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Dobra.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko

urzednicze sg odsyltane jezeli kandydat zaznaczyt to w zlozonej dokumentacji albo gdy wystapi

z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Wajt
Teresa Dera

( podpis)


http://www.bip.dobraszczecinska.pl/

Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych Dz. U. 2018 r. poz. 1000).

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

informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie:
Wojt Gminy Dobra, z siedziba: ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

wn

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Dobra jest mozliwy pod

numerem tel. 48 91 441 05 04 lub adresem e-mail: inspektorodo@dobraszczecinska.pl.

4. Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), ogdlnego rozporzadzenia j/w
0 ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510
z p6zn.zm.) w celu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy Dobra.

5. Dane osobowe bedg 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: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.

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

8. Przyshuguje 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 obowiazkowe ze wzgledu na przepisy prawa
pracy, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych moze by¢ podstawa odrzucenia oferty.

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

zatrudnieniem.



