ZARZADZENIE NR 45 /2016
WOJIT GMINY )
GLOWNO WOJTA GMINY GLOWNO
z dnia 3 pazdziernika 2016r.

w sprawie ogloszenia naboru oraz powolania Komisji ds. naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Glowno.

Na podstawie art. 11 i 12 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( j.t. Dz. U. 2016. poz.902) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Glowno wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 36/2016 Wojta
Gminy Glowno z dnia 05 sierpnia 2008 r.

zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. rozwoju gospodarczego i
gospodarki odpadami w wymiarze 1 etat.
§ 2. Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko ds. rozwoju gospodarczego 1 gospodarki
odpadami w Urzgdzie Gminy Glowno winni spetnia¢ warunki okreslone w ogloszeniu o

naborze, stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia.

§ 3. Oceng zgtoszonych kandydatow dokona Komisja w skladzie:

1. Marek Jozwiak Wojt Gminy
2. Jolanta Szkup Sekretarz Gminy
3. Cezara Stokowska Skarbnik Gminy

§ 4. Ogloszenie w sprawie naboru podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy
Glowno oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j .

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY
GLOWNO Zatacznik
' do Zarzadzenia Nr 45 /2016
Wojta Gminy Gtowno
z dnia 03 pazdziernika 2016 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 1 art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2016.902) W¢jt Gminy Glowno oglasza nabor na kandydatow na
wolne stanowisko urzednicze

Pracownik ds. rozwoju gospodarczego i gospodarki odpadami.

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno

. Wymagania kwalifikacyjne:

1) wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie wyzsze I lub Il stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym : ochrona srodowiska, prawo lub administracja;

Minimum 1 rok stazu pracy( pozadany w administracji publicznej lub samorzadowe;j);
Spelnia warunki okreslone w art.6 ust.1 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych(t.j.Dz.U.2016.902):

- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

-petna zdolnoé¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
-posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym
stanowisku;

-brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

d) Znajomos¢ obshugi komputera( pakiet MS Office, Exel, poczta elektroniczna) oraz

urzadzen biurowych;

e) prawo jazdy kat. B i samochod.

a)

2) Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej;



b) Znajomos¢ ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej, prawa o wychowaniu w
trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi, o ochronie przyrody, o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego w produkcji
rolnej, o samorzadzie gminnym;

¢) Umiejetno$¢ interpretac)i prawa w praktyce;

d) Umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy;

e) Samodzielnos¢, kreatywnosc, obowiazkowosc i dyspozycyjnos¢ w wykonywaniu
zadan.

2.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Prowadzenie spraw w zakresie rozwoju gospodarczego, rolnictwa i gospodarki
odpadami.

b) Szczegdtowy opis zakresu czynno$ci znajduje si¢ w opisie stanowiska

3.Warunki pracy na stanowisku:

1)Wymiar czasu pracy- peiny etat, obowigzujaca 8-mio godzinna dobowa i 40-sto

godzinna tygodniowa norma czasy pracy w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym

okresie rozliczeniowym.

2) miejsce pracy — Urzad Gminy Glowno , Glowno ul. Kilinskiego 2 oraz teren gminy

Gtlowno.

3) specyfika pracy: praca przy komputerze oraz w terenie, bezposredni kontakt z klientami

urzedu;

4.Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Glowno w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudniania osob niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy Glowno nie wyniost 6 %.

5.Wymagane dokumenty:

a) Wilasnorecznie podpisany zyciorys — CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej)

b) Wiasnorgeznie podpisany list motywacyjny

c) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow)

d) dokumenty poswiadczajgce posiadany staz pracy zawodowej oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy , zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy.

e) wypekiony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

g) wilasnorgcznie podpisane o§wiadczenia o:

- nieposzlakowanej opinii, niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestgpstwo skarbowe,
posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych 1 korzystania z pelni praw publicznych
, posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art.11 ust.2 1 3 ustawy;



- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych( Dz. 2016.922);
6.Termin , miejsce 1 forma sktadania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna :
a) zlozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno- w
sekretariacie pokéj nr 8, I pietro, lub
b) przesta¢ poczta na adres : Urzad Gminy Glowno, ul. Kilifiskiego 2 , 95-015 Glowno.
2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w Urzedzie Gminy Glowno lub przestane poczta powinny
znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie , opatrzonej napisem:
,» NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE- PRACOWNIK DS. ROZWOJU
GOSPODARCZEGO I GOSPODARKI ODPADAMI”
3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia
17 pazdziernika 2016 roku do godz. 15.00.
4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wptywu
dokumentéw do Urzedu.
5) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow drogg elektroniczng ani poza ogmszemem.
6) Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminem nie beda
rozpatrywane.
7.0soby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji . Osoby , ktore nie speiniaja
wymagan formalnych nie b¢dg informowane.
8. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urze¢du
Gminy Glowno oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Glowno , ul. Kilinskiego 2 , 95-015
Glowno.
Przed zawarciem umowy o prac¢ kandydat bgdzie zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenia o
niekaralnosci z KRK oraz zaswiadczenia od lekarza medycyny pracy o zdolnosci do pracy na
stanowisku, o ktore si¢ ubiega.

Glowno, dnia 03 pazdziernik 2016 r. ST wemineis i
( podpis Wojta/Gminy Glowno)



OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY GEOWNO

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy

Pracownik ds. rozwoju gospodarczego i gospodarki odpadami.

2. Symbol stanowiska : RG

3. Celistnienia stanowiska pracy :

Zadania ujete w zakresie obowigzkéw szczegdlnych wynikajg z obowigzku ustawowego
w ramach realizacji zadan wtasnych Gminy w zakresie rozwoju gospodarczego, gospodarki
odpadami i ochrony przyrody.

4. Warunki pracy:

a/ Nawigzanie stosunku pracy od 01 listopada 2016 roku,

b/ Forma zatrudnienia: umowa o prace,

¢/ Wymiar czasu pracy : caty etat, 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo w pigciodniowym
tygodniu pracy.

d/ Miejsce pracy : Urzad Gminy Gltowno ul. Kilinskiego nr 2,

5. Przelozeni:

Podlega bezposrednio Wojtowi

6. Relacje do innych pracownikow:

al pracownik zastepuje drugiego pracownika ds. ewidencji gruntow.
b/ pracownik zastepowany jest przez pracownika ds. ewidencji gruntow.

B. ZAKRES OBOWIAZKOW ,UPRAWNIEN | ODPOWIE_DZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow:

I. Obowigzki ogdine.
1) Biezgca znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczgcych powierzonego stanowiska pracy.
2) Sumienne , doktadne i terminowe wykonywanie zadan wynikajgcych z powierzonego
zakresu czynnosci.
3) Organizowanie pracy w sposéb zapewniajgcy prawidtowg i terminowg realizacje zadan.
4) Przestrzeganie dyscypliny pracy.
5) Wiasciwe zabezpieczenia powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradziezg.

6) Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j.

7) Wykonywanie z wiasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych wszystkich

czynnosci i obowigzkéw okreslonych w Karcie Pracy, w miare potrzeby pomaganie innym

pracownikom Urzedu, a na polecenie przetozonych wykonywanie rowniez innych
czynnosci .
Il. Obowigzki szczegotowe:

1) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania
odpaddw komunalnych na terenie gminy Gtowno;

2) Prowadzenie i statg aktualizacje bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

3) Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami;

4) Analiza i badanie kierunkéw rozwoju produkgcji rolnej;

5) Wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorob zarazliwych i
zakaznych ;

6) Realizacja zadan gminy w zakresie zwalczania chorob i szkodnikéw roélin uprawnych ,
wspotpraca z inspekcjg ochrony roslin,

7) Nadzorowanie gospodarki towieckiej i wspdtpraca z Kotami t.owieckimi;

8) Sprawowanie nadzoru nad ochrona przyrody;

9) Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew, ustalanie optat, wymierzanie kar pienigznych za

samowolne usuwanie drzew i krzewow;
10) Organizowanie gospodarki lesnej w lasach stanowigcych wlasnos¢ oséb fizycznych;
11) Zwalczanie skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie;
12) Organizowanie badan statystycznych z zakresu rolnictwa;
13) Wspdtpraca z podmiotami pracujgcymi na rzecz wsi i rolnictwa;

14) Obstuga spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalno$ci gospodarczej 0sdb fizycznych:




przyjmowanie w formie papierowej lub elektronicznej zintegrowanego wniosku CEIDG-1 o
wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz obstuga i przetwarzanie wniosku w
systemie teleinformatycznym w CEIDG nadzorowanym przez Ministerstwo Rozwoju.

15) Prowadzenie rejestru ztozonych wnioskow przedsiebiorcow zawieszajgcych i
wznawiajgcych dziatalno$¢ gospodarczg oraz przedsiebiorcéw zaprzestajgcych
wykonywania dziatalnosci.

16) Przestrzeganie terminowego przetwarzania wnioskow CEIDG-1.

17) Dodawanie wnioskow w systemie CEIDG w systemie teleinformatycznym o sprostowanie
dokonanego wpisu.

18) Udzielenie informacji o zarejestrowanych przedsiebiorcach z danych archiwalnych.

19) Wydawanie duplikatéw decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej

wydanych przez 01 lipca 2012 .

20) Prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i
podawanie napojoéw alkoholowych, w tym:

a) opracowywanie zezwolen i prowadzenie ich rejestru,
b) opracowywanie zaswiadczen,
c) ewidencjonowanie wptat za zezwolenia,

)

d) wspdtpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych.

21) Poswiadczenia stazu pracy w rolnictwie;

22) Nadzor nad grobami wojennymi i Miejscami Pamieci Narodowej;

23) Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

24) Wykonywanie zadan z zakresu opieki nad zwierzetami;

25) Biezace sledzenie i wdrazanie zmian w przepisach prawa dotyczacych czynnosci
wykonywanych na zajmowanym stanowisku pracy przy pomocy np. serwisu
internetowego;

26) Przygotowywanie projektdw uchwat, zarzadzen i regulamindw w sprawach wynikajacych z
Zakresu czynnosci.

27) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wdjta, Skarbnika Gminy, Sekretarza
Gminy.

28) Wyszukiwanie mozliwosci pozyskania roznego rodzaju funduszy , w tym funduszy

unijnych na zadania objete zakresem obowigzkow.

2.Zakres odpowiedzialnosci:

Ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtlowe , zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadan
wymienionych powyzej , oraz innych obowigzkdw wynikajacych z przepiséw prawa,
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i innych postanowien organéw gminy. czynnos$ci.

3. Zakres uprawnien:

. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

1. Wyksztalcenie pracownika

Konieczne: wyzsze | lub |l stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym.

2. Preferowane -profil( specjalnos¢)

Ochrona $rodowiska, prawo lub administracja.

3.Praktyka zawodowa:

Konieczna : 1 rok stazu pracy

Pozadana: staz w administracji publicznej lub samorzgdowe;j

4. Uprawnienia: prawo jazdy kat. B




5. Wymagana wiedza specjalistyczna

Ustawa o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,

Ustawa o samorzgdzie gminnym

Ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
Ustawa o ochronie przyrody,

Kodeks Postepowania Administracyjnego,

Ustawa o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego w produkciji rolnej

L el

6. Znajomos¢ pozostatych zagadnien:
1. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych
2. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

7. Cechy osobowosci:

Komunikatywno$¢, samodzielno$¢, ujmujacy sposéb bycia, elokwencja i dyskrecja, lojalnosc ,
szacunek do drugiego cztowieka, dobra pamie¢, dobry stan zdrowia, odpornosc¢ na stres,
wytrwatosc.

8. Dyspozycyjnosé:

Praca na stanowisku ds. rozwoju gospodarczego i gospodarki odpadami wymaga w
sytuacjach losowych pozostania do dyspozycji przetozonego po godzinach pracy i w dni wolne
od pracy .

9. Umiejetnosci :

Umiejetno$¢ logicznego myslenia, tatwos$¢ nawigzywania kontaktow, umiejetnosc selekcji
informacji, umiejetno$¢ prowadzenia negocjacji , umiejetno$é stuchania i wystawiania sie,
umiejetnos$é pracy w zespole, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, umiejgtnosc
promowania gminy .

10.0bstuga komputera:

Umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera, w tym znajomo$¢ obstugi programéw Word i Exel.

Gtowno, dnia 03 pazdziernika 2016r.

I

J rr

Mardk Jozwiak




Zatacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

( wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow i zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia , umiejgtnosci i zainteresowania

10. O$wiadczam ,ze pozostaje/nie pozostaje * w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
J ) y y

pracy.
11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1- 4 sg zgodne z dowodem osobistym

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o pracg)
*whasciwe podkresli¢



Zatgcznik nr 2

( Miejscowosc i data)

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajgcy/a sie w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.2016.902) — o zatrudnienie

w Urzedzie Gminy Glowno Na StANOWISKO :...cumipmsssemimsimmsmiassaenisssiammsvisin

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajagcej z art.233 § 1 Kodeksu Karnego
oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw
publicznych, nie bytem skazany /a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, posiadam

nieposzlakowang opinie .

.....................................................

(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



Zatgcznik nr 3

( Miejscowos¢ i data)

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajgcy/a sie w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych ( Dz.U.2016.902) — o zatrudnienie

wUrzedzie Gminy Glowno na stanowisko.........ununssnssssisismmirssmrsesssies
o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych niezbednych dla
potrzeb procesu rekrutacji , zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych ( tj.Dz.U.2014.1182) .

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



