Wéjt Gminy Etk
ogtasza nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy
Referent ds. ochrony srodowiska
w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

I S

przestepstwo skarbowe,
6. nieposzlakowana opinia.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

1. preferowane kierunki studidéw: ochrona srodowiska.

2. minimum 1 rok stazu pracy w administracji publicznej.

3. wiedza w zakresie przepisow:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy prawo wodne,

-ustawy prawo ochrony srodowiska,

- ustawy prawo geologiczne i gornicze,

- ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,

- ustawy o ochronie przyrody,

- ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

- ustawy o finansach publicznych,

- kodeks postepowania administracyjnego.

4. dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci programéw biurowych.

5. wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres, sumienno$é, rzetelnoé¢, odpowiedzialnoéé,
kreatywnos¢, komunikatywnoscé.

lil. INFORMACIJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajacg wjazd do budynku wézkiem inwalidzkim.
Toalety dostosowane do wozkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracyg przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewnagtrz budynku oraz praca w terenie, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.




IV.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU
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Prowadzenie spraw z zakresu pozwolen wodno — prawnych, na potrzeby inwestycji w zakresie
budowy pomostéw, realizowanych przez gmine Etk;

Prowadzenie postgpowan dotyczacych naruszern stosunkéw wodnych, w tym
przygotowywanie projektow decyzji;

Przygotowywanie projektéw decyzji wyznaczajacych czes¢ nieruchomosci umozliwiajacych
swobodny, publiczny dostep do wody;

Przygotowywanie projektéw opinii w sprawie poszukiwania lub wydobywania kruszyw
naturalnych i kopalin pospolitych na terenie gminy;

Przygotowywanie projektow opinii w sprawie zatwierdzenia planéw ruchu zaktadu gérniczego;
Przygotowywanie projektow opinii w sprawie zatwierdzenia projektéw prac
hydrogeologicznych oraz prac geologiczno — inzynierskich;

Przygotowywanie projektéw opinii w sprawie rekultywacji i zagospodarowania terendw
poeksploatacyjnych;

Prowadzenie wykazu dawnych o dokumentach zawierajgcych informacje o $rodowisku i jego
ochronie w zakresie prowadzonych spraw oraz udostepnianie go spoteczenstwu za
posrednictwem Systemu Informacji o Srodowisku oraz przekazywanie danych w celu
umieszczenia w BIP (Ekoportal);

Udzielanie informacji o srodowisku, w tym wyszukiwanie dokumentacji oraz jej udostepnianie
w zakresie prowadzonych spraw;

Przygotowywanie i aktualizacja ofert sprzedazy gruntdw bedgcych wiasnoscia Gminy Etk
potencjalnym nabywcom indywidualnym;

Przygotowywanie i aktualizacja oferty inwestycyjnej Gminy Etk do instytucji otoczenia biznesu;
Przygotowywanie materiatéw promocyjnych dotyczacych inwestycji w Gminie Etk;

Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem umow realizowanych przez gmine Etk, w zakresie
rzeczowym i finansowym wynikajacym z zakresu obowigzkéw;

Przygotowywanie projektow umow z osobami fizycznymi lub przedsigbiorcami wykonujacymi
zadania na rzecz gminy w przedmiocie dotyczagcym zakresu wykonywanych obowigzkéw;
Dokonywanie szczegoétowego opisywania jednostek gruntu bedacych przedmiotem
szacowania ich wartosci w umowach zawieranych z biegtym rzeczoznawca majatkowym;
Prowadzenie rocznej weryfikacji stanu $rodkdw trwatych (gruntéw) metoda weryfikacji sald z
odpowiednimi dokumentami zrédtowymi;

Przygotowywanie i aktualizacja bazy danych terenéw przeznaczonych m.in.: do: sprzedazy,
dzierzawy, uzytkowania wieczystego;

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych (gruntéw) nalezgcych do gminy Etk w zakresie
gospodarki nieruchomosciami;

Przygotowanie i prowadzenie ewidencji umdéw realizowanych w Wydziale Rozwoju,
Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska;

Wspotpraca z pozostatymi wydziatami w zakresie prowadzonych spraw;

Przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat i innych materiatdbw oraz podejmowanie
czynnosci organizacyjnych na potrzeby Wojta, na posiedzenia Komisji i Sesje Rady Gminy Etk;
Przygotowywanie sprawozdan i zaswiadczenn wynikajacych z zakresu wykonywanych
czynnosci;

Wykonywanie innych zadari przekazywanych do realizacji przez Naczelnika Wydziatu,
Sekretarza Gminy oraz Wajta Gminy Etk

Obstuga narad branzowych, przygotowywanie materiatéw i podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby Wdjta w przedmiocie wynikajagcym z zakresu obowigzkow;
Przygotowywanie materiatéw do konstrukcji budzetu na dany rok dotyczacych prowadzonych
spraw na stanowisku;

Prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych z zakresu obowiazkéw zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasadami dotyczacymi wewnetrznego
obiegu dokumentdw.



V. WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pefni praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne

VoA e e

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwa skarbowe,

8. oswiadczenie o udostepnianiu danych osobowych,

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pézn. zm.) oraz ustawgq z dn. 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202.)".

VI. POZOSTALE INFORMACIE

W przypadku wyfonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Wyklucza sig przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzeénia 2001 roku o podpisie elektronicznym
(Dz. U. 2013, poz. 262).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiécie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A Iub doreczone listownie
w terminie do 24 czerwca 2016 roku do godz. 13.00 pod adresem: Urzad Gminy Etk,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19 — 300 Etk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWISKO PRACY REFERENT DS. OCHRONY SRODOWISKA”.

Aplikacije, ktére wptyng po wyiej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 87 619 45 45,

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Eik,
ul. T. Kosciuszki 28A. /

Etk, 13 czerwca 2016 roku
Wojt Gminy Etk

Sporzadzita: J. Krzeminska mgr Tomasz|Osewski
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