Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 16/2019

Wajta Gminy Kwilcz z dnia 4 marca 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Kwilczu oraz
okreslenia ,,Regulaminu pracy komisji
przeprowadzajacej nabér na stanowisko urzednicze”

OGLOSZENIE O NABORZE
z dnia 4 marca 2019 r.
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kwilcz

WOJT GMINY KWILCZ OGEASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY KWILCZ

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kwilcz, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 23, 64 - 420 Kwilcz

2. OkKkreSlenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa, w pelnym wymiarze czasu
pracy. Przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku obj¢tym naborem: 1 kwietnia 2019 r.

3. OkKkreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:
I. Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym.
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia nast¢pujgce wymagania:

a) posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba
nieposiadajagca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

b) posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych;

c) korzysta z petni praw publicznych;

d) posiada nieposzlakowang opinie;

e) nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

f) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

g) wyksztalcenie i staz pracy: co najmniej Srednie o profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan
na stanowisku oraz 1 rok stazu pracy (mile widziany staz w administracji publiczne;j);

h) w procedurze naboru preferowane beda: wyksztalcenie z zakresu ochrony S$rodowiska,
inzynierii srodowiska, rolnictwa, nauk przyrodniczych, staz pracy na podobnym stanowisku w
administracji publicznej.

I1. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.
a) znajomo$¢ przepisow prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego, w
szczegblnosci:

— ustawa o samorzgdzie gminnym,
— ustawa o pracownikach samorzgdowych,



1)

2)

3)

— ustawa o finansach publicznych,
— ustawa 0 dostepie do informacji publicznej;

b) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu procedur administracyjnych:
— Kodeks postegpowania administracyjnego,

C) znajomo$¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w
szczegoblnosci: ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska, ustawy z dnia
16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody, ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie
zwierzqgt, ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach, ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. 0
utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach, ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. 0
udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995
r. — Prawo towieckie, ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. — Prawo wodne, ustawy z dnia 28
wrze$nia 1991 r. o lasach, Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 listopada 2010 r. w
sprawie przedsiewzig¢ mogqcych znaczgco oddziatywac na srodowisko;

d) znajomo$¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych;

e) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych, zwane ,,RODO”);

f) znajomo$¢ dokumentow dotyczacych Gminy Kwilcz oraz okreslajacych  strukture
organizacyjng Urzedu,

— Statutu Gminy Kwilcz — Uchwata Nr XLVIII/328/2018 Rady Gminy Kwilcz z dnia
28 sierpnia 2018 r. w sprawie Statutu Gminy Kwilcz (Dz. Urz. Woj. Wlkp. z 2018 r.,
poz. 6610;

— http://www.kwilcz.pl/organizacja-urzedu-gminy.html,

—  http://www.kwilcz.pl/regulamin-organizacyjny-urzedu-gminy-w-kwilczu.html
(ze zmianami);

g) znajomo$¢ obshugi komputera oraz programéw biurowych;

h) umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism urzgdowych;

1) umiejetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan;

J) komunikatywnos$¢;

K) umiejetnosé¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly.

I) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

m) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen o
stronniczoS$¢ i interesownosc;

n) posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnos¢, doktadnosé i odpowiedzialno$é.

4. Wskazanie zakresu zadan (czynnosci) wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Realizacja zadan organéw Gminy wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska, W tym

prowadzenie procedur i przygotowanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na

realizacje przedsiewziecia oraz w zakresie dostepu do informacji o srodowisku i jego ochronie;

Prowadzenie zadan okreslonych w ustawie o ochronie zwierzqt w zakresie utrzymania zwierzat

domowych, w tym wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy uznanej za agresywna;

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony przyrody w tym w zakresie wycinki

drzew 1 krzewow, wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow:

a) lustracja terenowa celem zakwalifikowania drzew i krzewow do wycinki,

b) nadzorowanie i zlecenie dziatan w zwiazku z wycinkg drzew i krzewow przy drogach na
terenie Gminy,

¢) naliczanie optat za usunigcie drzew lub krzewow,


http://www.kwilcz.pl/organizacja-urzedu-gminy.html
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4)
5)
6)

7)
8)

)

d) naliczanie kar pieni¢znych za wycinke drzew lub krzewdéw bez wymaganego zezwolenia oraz
za zniszczenia,

e) wspolpraca z Zespotem Parkoéw Krajobrazowych wojewodztwa wielkopolskiego w zakresie
kwalifikacji drzew, krzewow przeznaczonych do wycinki znajdujacych si¢ na terenie
Sierakowskiego Parku Krajobrazowego,

f) zaktadanie nowych zadrzewien i ich pielggnacja;

Prowadzenie spraw zwiazanych z uprawa maku i konopi;

Wspotdziatanie z organizacjami spoteczno — zawodowymi rolnikow;

Prowadzenie dzialan majacych na celu wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z ustaw:

a) prawo wodne,

b) ochronie przyrody,

C) prawo towieckie,

d) ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw,

e) lasach,

f) ochronie gruntow rolnych i lesnych;

Przygotowywanie opinii do wnioskéw o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode

1 zbiorowego odprowadzania $ciekow;

Wspodlpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie zachorowan i zgondéw zwierzat na choroby

zakazne;

Prowadzenie dzialan majacych na celu realizacj¢ zadan Gminy wynikajacych z ustawy o

utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, a w szczegdlnosci:

a) organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami na zasadach okre$lonych w odr¢bnych
przepisach;

b) zapewnienie zbierania, transport i unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzat lub ich
czesci oraz wspotdziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalno$¢ w tym zakresie;

C) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowania zwierzat na chorobe
zakazng;

d) znakowanie obszaro6w dotkni¢tych lub narazonych chorobg zakazng zwierzat;

e) organizowanie zbiorki odpadow zwierzgcych — padlina;

f) nadzor nad likwidacjg dzikich wysypisk $mieci.

10) Tworzenie i utrzymywanie terenéw zieleni na terenie Gminy.
11) Wspotdziatanie z dzierzawcg lub zarzadcg obwodu towieckiego w zagospodarowaniu towieckich

obszaré6w Gminy, w szczeg6lnosci w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie:

a) wspoltpraca przy szacowaniu szkod towieckich,

b) opiniowanie planéw towieckich,

C) przygotowanie opinii wnioskow w sprawie wydzierzawienia obwodow towieckich,

d) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Przyrody w sprawie wyrzadzonych szkod przez
zwierzgta chronione prawem,

12)Prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody, cennych zadrzewien przydroznych:

a) lustracja pomnikow przyrody i ich oznakowanie,

b) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie uznania drzewa, glazu narzutowego za pomnik
przyrody,

C) przygotowanie wnioskow w sprawie pozyskania Srodkow finansowych z Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej na ochrone cennych zadrzewien
przydroznych znajdujacych si¢ na terenie Gminy,

d) wspoétorganizowanie konkursu o parkach krajobrazowych,

e) organizowanie akcji ,,Sprzatanie Swiata”,

13) Wydawanie postanowien w zakresie:

a) okreslenia kierunku rekultywacji na gruntach po eksploatacji kruszywa naturalnego,

b) poszukiwania i rozpoznawania zt6z naturalnych — kruszywa naturalnego, gazu ziemnego i
ropy naftowej,

C) opiniowanie  prawidlowosci  wykonania  prac  rekultywacyjnych na  gruntach
poeksploatacyjnych,



d) wspolpraca z wojewodzkim geologiem i Urzedem Gorniczym,
e) opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

14)Realizowanie gminnego i powiatowego programu ochrony srodowiska.

15)Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodno-melioracyjnej.

16) Przygotowywanie i nadzorowanie spiséw rolnych oraz szacowanie plonow ptodéw rolnych.

17)Koordynowanie spiséw powszechnych.

18)Realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu — prowadzenie rejestrow, spraw zwigzanych z
usuwaniem azbesty, opiniowanie wnioskow 1 wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

19)Prowadzenie postgpowan — we wspoltpracy ze stanowiskiem do spraw gospodarki odpadami — w
zakresie porzucenia odpadéw, w tym odpadow niebezpiecznych.

20)Prowadzenie postgpowan w zakresie prawidtowego gospodarki odpadami, wykorzystaniem
odpadow (spalaniem odpadow).

21) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego badz tacznej
powierzchni gospodarstwa.

22)Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wojta.

Szczegotowy zakres czynnosci okreslony jest w § 29 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,
dostgpnego pod adresem:
http://www.kwilcz.pl/files/file/urzad/ug_kwilcz_regulamin_organizacyjny.pdf (ze zmianami).

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

a) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Gminy;

b) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, W pelnym wymiarze czasu pracy;

€) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Urzedu Gminy w Kwilczu;

d) praca administracyjno-biurowa i w terenie;

e) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow);

f) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

g) oswietlenie naturalne i sztuczne;

h) obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne,
mailowe;

i) miejsce pracy dostosowane do potrzeb 0sob niepetnosprawnych (parter);

J) wykonywanie zadan pod presja czasu.

6. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (..
Dz. U. z 2018 1. poz. 1260 z p6zn. zm.) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

7. Informacje dodatkowe:

1) Osoba wyloniona z konkursu moze zosta¢ zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych
(w zaleznos$ci od poziomu wyksztatcenia oraz posiadanego stazu pracy).
2) Nabor na stanowisko odbedzie si¢ dwuetapowo, t.
1. pisemny egzamin z zakresu przepisOw prawa z materii objete] zakresem
merytorycznym stanowiska pracy — pkt. 3 11 lit. a) — )


http://www.kwilcz.pl/files/file/urzad/ug_kwilcz_regulamin_organizacyjny.pdf

2. ustna rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca sprawdzenie wiedzy z przepisdéw prawnych
wymienionych w ogloszeniu oraz sprawdzajgca predyspozycje, co do przydatnosci
kandydata na stanowisku urz¢dniczym.

8. Wskazanie wymaganych dokumentow:

b)

c)
d)

9)
h)

a. Dokumenty niezbe¢dne:

Podpisany wiasnorgcznie przez kandydata CV (zyciorys) z opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej;

Kserokopia dokumentu/dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wymaganego w
ogloszeniu wyksztatcenia — kserokopia (skan) dyplomu ukonczenia studiow wyzszych lub
kserokopia (skan) $wiadectwa ukonczenia minimum szkoty $redniej. W przypadku
dokumentowania przez kandydata wyksztalcenia wyzszego — w uzasadnionych przypadkach
(np. zdany egzamin, a uczelnia nic wydata jeszcze dyplomu) kandydat moze zalgczyc
kserokopie (skan) zaswiadczenia o ukonczeniu studidw wyzszych 1 osiggnieciu
wymaganego tytulu zawodowego w formie dokumentu wystawionego przez uczelnig;
Podpisany wlasnorecznie przez kandydata kwestionariusz osobowy;

Kserokopie (skany) dokumentéw potwierdzajagcych wymagany w ogloszeniu o naborze staz
pracy — przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spotdzielczej umowy o prace potwierdzony kopiami
$wiadectw pracy (ksero/skan catego dokumentu), a w przypadku pozostawania w
zatrudnieniu — wlasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie lub zaswiadczenie
pracodawcy o zatrudnieniu, wskazujace date jego rozpoczecia;

Podpisane wlasnorecznie przez kandydata os§wiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z
praw publicznych i o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie;

Podpisane wlasnorgcznie przez kandydata o$wiadczenie kandydata, ze nie toczy si¢
przeciwko niemu postepowanie karne i skarbowe;

Podpisane wlasnorecznie przez kandydata o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w zakresie niezbednym dla potrzeb realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds.
ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa w Urzedzie Gminy w Kwilczu.
Jednoczesnie oswiadczam, ze zostalam/zostatem poinformowana/poinformowany o
przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz poprawiania, wycofania
zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez podanie tych danych jest
dobrowolne ”.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace bedzie podlegat
obowigzkowo badaniom lekarskim.

b. Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne doswiadczenie zawodowe kandydata oraz
inne posiadane umiejetno$ci zwigzane ze stanowiskiem (certyfikaty, zaswiadczenia). Przez
doswiadczenie zawodowe rozumie si¢ doswiadczenie uzyskane w trakcie wykonywania pracy (zadan)
na podstawie stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej itp.
Doswiadczenie zawodowe jest, zatem pojgciem szerszym niz staz pracy. W przygotowanej ofercie (w
CV lub liscie motywacyjnym) nalezy w sposob jednoznaczny wskazaé czas trwania (uwzgledniajac
dzien, miesigc i rok rozpoczecia oraz zakonczenia danego okresu) i rodzaj wymaganego
doswiadczenia zawodowego, wraz z wyszczegdlnieniem glownych czynnosci lub zadan.



9. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Kwilczu (pokdj
nr 14) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Kwilczu, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego
23, 64-420 Kwilcz, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze
wStanowisko ds. ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa” w terminie do dnia 14
marca 2019 r. do godz. 15% (decyduje data faktycznego wplywu oferty). Aplikacje, ktore wptyng do
Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty, ktére wplyng do urzedu
niekompletne (brak wymaganych dokumentéw, okre$lonych jako ,,Dokumenty niezbedne”
wymienione w ust. 8 lit a) lub dokumenty nie podpisane przez kandydata) nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

Postepowanie dotyczace naboru przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana Zarzadzeniem Wojta
Gminy Kwilcz. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
W oparciu o ,,Regulamin pracy Komisji przeprowadzajacej nabor” na stanowisko urzednicze, ktory
stanowi Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

Kandydaci spetniajacy 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.

Planowany termin egzaminu pisemnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej: 19 marca 2019 r.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego beda dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow biorgcych udzial w naborze sg przechowywane
przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem lub — w razie
nierozstrzygniecia naboru — przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach.
W tym czasie kandydaci moga dokonywa¢ odbioru dokumentow. Po tym okresie dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace, z tym, Ze pierwsza umowa
zawarta bedzie na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwo$cia wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://www.kwilcz.pl/bip oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Kwilczu.

Kwilcz, dnia 4 marca 2019 r.
WOJT

[-| Stanistaw Mannek
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