Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 295/22

Wajta Gminy Grabowo

z dnia 15 czerwca 2022 .
OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DANE JEDNOSTKI

NAZWA URZAD GMINY GRABOWO

ADRES UL. GEN. WEADYStAWA SIKORSKIEGO 1,
18-507 GRABOWO

TEL., FAX, (86) 279 00 21 fax. (86) 279 00 21 W. 32

E-MAIL sekretariat@grabowo.pl

OFEROWANE STANOWISKO PRACY

REFERENT DS. OCHRONY SRODOWISKA | GOSPODARKI KOMUNALNE)

WYMIAR CZASU PRACY PELNY WYMIAR CZASU PRACY

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

WYMAGANIA NIEZBEDNE
Do naboru moze przystgpic¢ osoba, ktdra spetnia nastepujgce niezbedne wymagania:
posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéorym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;
wyksztatcenie srednie i 2 lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze;
nieposzlakowana opinia;
znajomos$¢ ustaw i rozporzadzen oraz przepiséw: Prawo ochrony S$rodowiska, o ochronie przyrody,
o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczeristwa w ochronie srodowiska oraz
o ocenach oddziatywania na srodowisko, Prawo wodne, o odpadach, o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, o zapobieganiu szkodom w s$rodowisku i ich naprawie, o ochronie zwierzat, o gospodarce

komunalnej, = samorzadzie  gminnym, pracownikach  samorzadowych, Kodeks Postepowania
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8)
9)

Administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, finansach publicznych, rachunkowosci, Prawo zaméwien
publicznych;
posiada znajomosc¢ zasad ochrony danych osobowych;

znajomos¢ oprogramowania MS Office;

10) kreatywnos$¢, komunikatywnos$é, zyczliwosé, umiejetnos$é szybkiego i samodzielnego podejmowania decyzji,

umiejetno$¢ prowadzenia negocjacji, odpornosé na stres, umiejetno$é analitycznego myslenia, rzetelnosé,
odpowiedzialno$é, zdyscyplinowanie, sumiennos¢, umiejetnos¢ precyzyjnego przekazywania informacji,

umiejetnos¢ pracy pod presjg, terminowosé;

11) umiejetnosc¢ organizacji pracy witasnej.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

1)
2)
3)
4)
5)

wyksztatcenie wyzsze preferowane ochrona srodowiska, prawo, administracja publiczna;
doswiadczenie w procedurze udzielania zamodwien publicznych,

znajomosé specyfiki i regulacji prawnych funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,
zdolnos¢ podejmowania decyzji,

prawo jazdy kat. B.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU, NA KTORE JEST PRZEPROWADZANY NABOR

ZAKRES PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW:

W zakresie ochrony srodowiska:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony sSrodowiska przed odpadami.

Prowadzenie dziatan w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i nadzwyczajnym zagrozeniom
Srodowiska.

Opiniowanie i udziat w szacowaniu strat z tytutu klesk zywiotowych.

Tworzenie i nadzér nad utrzymaniem terendw zielonych.

Opracowywanie plandw i programoéw sktadowania odpaddw i gospodarki odpadami.

Wspdtpraca przy opracowywaniu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Grabowo.
Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu, folii oraz innych zanieczyszczen na terenie Gminy
Grabowo.

Przygotowanie i aktualizacja gminnego programu usuwania azbestu.

Kontrola spetniania wymagan ochrony srodowiska przez gminne jednostki organizacyjne, osoby fizyczne i
prawne.

10) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie ochrony srodowiska.

11) Opracowywanie planéw i programow w zakresie ochrony srodowiska, gminnego programu ochrony

srodowiska oraz innych programoéw i planow z zakresu ochrony srodowiska.



12) Naliczanie opfat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska.

13) Wydawanie decyzji w sprawach kar pienieznych za nieprzestrzeganie wymogow ochrony srodowiska.

14) Prowadzenie kontroli gospodarstw domowych w zakresie przestrzegania zakazu spalania odpadéw w
urzadzeniach grzewczych i na otwartych przestrzeniach.

15) Wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony srodowiska
pozostajgcych w kompetencjach organdéw gminy.

16) Podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen przepisdw w zakresie ochrony
srodowiska.

17) Uczestnictwo w przygotowaniu i realizacji inwestycji gminnych w zakresie ochrony s$rodowiska oraz
prowadzenia programéw i projektéw proekologicznych.

18) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie srodowiska.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem tworu przyrody ozywionej lub nieozywionej za pomnik przyrody
oraz sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody.

20) Kreowanie dziatan w zakresie edukacji ekologiczne;.

21) Prowadzenie spraw oraz rejestru dziatalnosci regulowanej w ramach prowadzonego stanowiska m.in. w
zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

22) Przygotowywanie wykazu oraz przesytanie do Marszatka Wojewddztwa o podmiotach w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

23) Nakazywanie wykonania niezbednych urzgdzen zabezpieczajgcych wode przed zanieczyszczeniami lub
zabranianie wprowadzania do wody Sciekdw nienalezycie oczyszczonych.

24) Nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego wykonania czynnosSci ograniczajgcych
uciazliwosci dla Srodowiska.

25) Prowadzenie dokumentacji zrédtowej dotyczgcej zanieczyszczen sSrodowiska.

26) Prowadzenie postepowan administracyjnych dot. decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach w tym:

a. przygotowywanie informacji i zawiadomien zwigzanych z procesem wydania decyzji o sSrodowiskowych

uwarunkowaniach,

b. przygotowanie wystgpien o uzgodnienia Srodowiskowych uwarunkowan realizacji przedsiewziecia do

wtasciwych organdw,

c. przygotowanie wystgpien o opinie do wiasciwych organéw

27) Prowadzenie postepowan, wydawanie decyzji, wezwan, postanowien w zakresie realizacji zadan wynikajgcych
z ustawy o prawie wodnym.

28) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach i decyzji wydawanych z ustawy
o prawie wodnym.

29) Rozstrzyganie spraw spornych w zwigzku z naruszeniem stosunkéw wodnych na gruncie.

30) Wystepowanie do odpowiednich organéw o wydanie pozwolen wodno-prawnych.

31) Wspdtpraca z Wodami Polskimi.

32) Prowadzenie ewidencji energetycznej budynkow.



33) Prowadzenie postepowan dotyczacych ustalenia optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenu.

34) Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenu.

W zakresie gospodarki komunalnej:

1) zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wtasnos¢ organu Gminy Grabowo administrowanych
przez Urzad,

2) zawieranie i ewidencja umow najmu budynkdw i lokali administrowanych przez Urzad,

3) weryfikacja i przestrzeganie termindw wynikajgcych z zawartych umow,

4) sporzadzanie i sktadanie do ksiegowosci miesiecznych zestawien czynszéw w formie przypiséw i odpisow za
wynajem budynkoéw i lokali administrowanych przez Urzad,

5) dokonywanie rozliczenia najemcy w terminie 7 dni od dnia rozwigzani umowy najmu,

6) wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie umowy o opieke nad najemcg,

7) rozstrzyganie sporéw czynszowych na tle wysokosci kaucji,

8) nakazanie udostepnienia lokalu,

9) wyrazanie zgody na przebudowe lokalu,

10) stanowienie zasad porzadku domowego w lokalach gminnych,

11) przekwaterowanie najemcy z domu jednorodzinnego i lokalu stanowigcego osobng nieruchomos¢ do lokalu
zamiennego i socjalnego,

12) zmiana przeznaczenia lokalu z mieszkalnego na uzytkowy i z uzytkowego na mieszkalny,

13) przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego o0séb z budynkéw przeznaczonych do rozbiérki lub
remontu,

14) przydziaty lokali w domach nie stanowigcych wtasnosci samorzagdu gminnego, w tym w razie kleski
zywiotowej,

15) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych w budynkach administrowanych przez Urzad,

16) analiza obrotu nieruchomosciami w celu ustalenia ewentualnych podstaw do egzekwowania zwrotu bonifikat,

17) usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,

18) zabezpieczenie w opat i rozliczanie po sezonie ze zuzycia opatu (do 31 marca za rok poprzedni) w budynkach
administrowanych przez urzad,

19) zabezpieczenie w energie elektryczng i miesieczne rozliczanie ze zuzycia w budynkach administrowanych
przez urzad,

20) przygotowanie mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonanie innych zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony okreslonych w ustawach,

21) przeprowadzenie przetargéw zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych niezbednych na zajmowanym
stanowisku,

22) odpowiedzialno$¢ za realizacje ustawy o zamdwieniach publicznych w zakresie swojego stanowiska,

23) dbanie o terminowe i systematyczne przeprowadzanie przeglgddw technicznych obiektéw budowlanych:



a. budynek Urzedu Gminy przy ul. Gen. Wtadystawa Sikorskiego 1 w Grabowie,

b. budynek agregatowni przy Urzedzie Gminy Grabowo,

c. budynek Osrodka Zdrowia przy ul. Wincentego Witosa 1 w Grabowie wraz z budynkiem gospodarczym,
d. budynek mieszkalny przy ul. Wincentego Witosa 3 w Grabowie wraz budynkiem gospodarczym,

e. budynek mieszkalny przy ul. Kosciuszki 1 w Grabowie wraz z budynkiem gospodarczym,

f.  budynek mieszkalny numer 20 w Swidrach — Dobrzycach,

g. budynek Swietlicy wiejskiej przy ul. Kpt. Adama Gatkiewicza 31 w Grabowie

h. budynek dworu przy ul. Wincentego Witosa 10 w Grabowie,

24) prowadzenie ksigzek ww. obiektéw budowlanych,

25) nadzér nad utrzymywaniem dobrego stanu technicznego ww. budynkoéw,

26) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury wyboru najemcy lub dzierzawcy z uwzglednieniem

postanowien uchwaty rady gminy wydanej na podstawie przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy

o gospodarce nieruchomosciami,

27) przygotowywanie projektow umow najmu/dzierzawy, w oparciu o Kodeks cywilny, a w przypadku najmu

lokali mieszkalnych — z uwzglednieniem przepiséw ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym

zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

28) weryfikowanie terminowosci wptat czynszu najmu/dzierzawy - zgodnie z postanowieniami zawartej umowy,

29) przygotowywanie i wysytanie wezwan do zaptaty w sytuacji nieregulowania zobowigzan przez
najemcow/dzierzawcow,

30) naliczanie odsetek za nieterminowg wpftate i przekazywanie odpowiednich dokumentéw do komaérki
ksiegowosci,

31) egzekwowanie odsetek za nieterminowg wpfate naleznosci,

32) przekazywanie dokumentacji sprawy radcy prawnemu w sytuacji nieregulowania czynszu najmu/dzierzawy
celem rozwazenia skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego,

33) przygotowywanie odpowiedniej dokumentacji w sytuacji ztozenia przez zobowigzanego wniosku
o0 umorzenie odroczenie terminu ptatnosci lub roztozenie naleznosci na raty,

34) kontrolowanie prawidtowosci sposobu wykorzystania przedmiotu najmu/dzierzawy z umowg- weryfikacja
przeprowadzona w lokalu (nieruchomosci),

35) uczestnictwo w protokolarnym przekazaniu i odbiorze przedmiotu najmu/dzierzawy- weryfikacja stanu
przedmiotu najmu lub dzierzawy w momencie przekazania i odebrania,

36) kalkulacja kosztéw zwigzanych z utrzymaniem zasobéw mieszkaniowych,

37) sporzadzanie danych z zakresie dochoddw i wydatkdw zwigzanych z utrzymaniem budynkéw komunalnego,

stuzacych do opracowania informacji o stanie mienia komunalnego, w terminie wymaganym prawem.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

1) wymiar czasu pracy — petny wymiar czasu pracy



2)

3)

4)

zatrudnienie na podstawie umowy o prace; pierwsza umowa zawarta bedzie na okres prébny wynoszacy 3
miesigce, lub pierwsza umowa bedzie zawarta na okres do 6. miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia

i z wynagrodzeniem zgodnym z Regulaminem wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Grabowo. Osoba wytoniona w naborze, ktdra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych na czas nieokreslony albo na czas okres$lony, dtuzszy niz 6
miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, moze
zostac skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, a pozytywny wynik egzaminu koriczgcego stuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika,

miejsce pracy — Urzgd Gminy Grabowo, 18-507 Grabowo ul. Gen. Wtadystawa Sikorskiego 1;

budynek pietrowy —schody, bez windy, niedostepny dla oséb poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich;
praca — przy stanowisku komputerowym powyzej 4h, wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci
i wspodtpracy innymi stanowiskami w Urzedzie oraz z jednostkami organizacyjnymi gminy Grabowo oraz

zewnetrznymi instytucjami publicznymi, sytuacje stresowe, bezposredni kontakt z klientem;

TERMIN | MUESCE SKLADANIA DOKUMENTOW

(dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa decyduje data wptywu)

TERMIN: do dnia 27 czerwca 2022 do godz. 14.00 (decyduje data i godzina wpiywu)

MIEJSCE: URZAD GMINY GRABOWO

UL. GEN. WEADYStAWA SIKORSKIEGO 1, 18-507 GRABOWO POKOJ NR 11
Z DOPISKIEM: NABOR NA WOLNE STANOWISKO REFERENTA DS. OCHRONY
SRODOWISKA | GOSPODARKI KOMUNALNEJ

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA

Urzad Gminy Grabowo informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym

date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wynosit mniej niz 6 %.

WSKAZANIE WYMAGANYCH DOKUMENTOW

Dokumenty niezbedne:

1)
2)
3)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,
zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,



4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,
doswiadczeniu,

7) kserokopia dowodu osobistego (str. 1 2),

8) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym zatrudnienie na stanowisku,

11) w przypadku osoby niepetnosprawnej, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 1z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 2016,
Nr 119, s. 1, wczesniej RODO).

INNE INFORMACIE

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Urzedzie lub pocztg na adres Urzedu,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 czerwca 2022 r. do godz. 14.00 wtacznie, w zamknietej kopercie,
z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko REFERENTA DS. OCHRONY SRODOWISKA | GOSPODARKI
KOMUNALNEJ”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng
o spetnieniu wymagan formalnych i dalszym etapie rekrutacji. Kontakt tylko z osobami, ktdre spetnity wymagania
formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Grabowo (http://grabowo.biuletyn.net/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Grabowo zostang odtozone do
jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych najlepszych kandydatéw beda przechowywane
w kadrach Urzedu Gminy przez okres 3 miesiecy liczac od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyfoniong
w drodze naboru i po uptywie tego terminu, w przypadku ich nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone.
Dokumenty pozostatych kandydatéw, w przypadku ich nieodebrania, po uptywie miesigca od daty
upowszechnienia informacji o wynikach naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

DODATKOWE INFORMACIJE UZYSKAC MOZNA POD NUMREM TELEFONU

(86) 279 00 21 LUB URZAD GMINY GRABOWO UL. GEN. Wt. SIKORSKIEGO 1, 18-507 GRABOWO.






