MOSINA

Burmistrz Gminy Mosina
OGLASZA
nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Zastepca Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le§nictwa
w Urzedzie Miejskim w Mosinie
pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym, preferowane kierunki zwigzane z ochrong §rodowiska i pokrewne;

co najmniej trzyletni staz pracy: do stazu pracy wlicza si¢ roéwniez wykonywanie przez co
najmniej 3 lata dzialalnosci gospodarczej, o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku,

korzystanie z petni praw publicznych, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

nickaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

biegta znajomo$¢ obstugi komputera;

bardzo dobra znajomo$¢ przepisOw prawa, tj. ustawy Prawo ochrony $rodowiska; ustawy
0 ochronie przyrody; ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz
o ocenach oddziatywania na $rodowisko; ustawy Prawo wodne; ustawy o odpadach; ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach; ustawy o lasach; ustawa o ochronie gruntow
rolnych i lesnych; ustawa o Inspekcji Ochrony Srodowiska; ustawa o ochronie zwierzat; ustawa
Prawo towieckie; ustawa o ochronie zwierzat oraz zwalczania choroéb zakaznych zwierzat;
ustawa o samorzadzie gminnym; ustawa Prawo zamdwien publicznych; ustawa o dostgpie do
informacji publicznej; ustawa Kodeks postepowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym w zakresie ochrony srodowiska bedzie
dodatkowym atutem;

doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publiczne;j;

umiejetnos$¢ negocjacji;

umiejetnos$¢ poszukiwania i pozyskiwania informacji;

umiejetnos$¢ zarzadzania budzetem;

umiejetnos¢ kierowania zespolem pracownikow;

umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej, podlegtych pracownikéw oraz ustalania priorytetow;
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonvwanych na stanowisku:

1. Zastgpowanie kierownika referatu w przypadku jego nicobecnosci.

2. Realizacja merytorycznych zadan referatu:
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zapewnienie realizacji strategicznych celow Gminy Mosina i Urzedu Miejskiego
w Mosinie,
zapewnienie petnej i terminowej realizacji spraw wynikajacych z zakresu powierzonych
referatowi zadan okre$lonych uchwalami Rady Miejskiej w Mosinie, zarzadzeniami
i poleceniami Burmistrza Gminy Mosina,
przygotowywanie projektow aktoéw prawnych Burmistrza Gminy Mosina oraz projektéw
uchwat i innych opracowan wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej w Mosinie,
prowadzenie/nadzor nad postepowaniami w zakresie zezwolen na zbiorowe zaopatrzenie
w wodg 1 zbiorowe odprowadzanie $ciekow,
prowadzenie/nadzor nad postgpowaniami w zakresie wydawania zezwolen na prowadzenie
przez przedsigbiorcow dzialalno$ci w zakresie ochrony nad bezdomnymi zwierzetami,
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwiok
zwierzecych 1 ich czedei,
prowadzenie/nadzor nad postgpowaniami dotyczacymi ocen oddzialywania na §rodowisko
planowanych przedsiewziec¢, nadzor/wydawanie decyzji sSrodowiskowych,
przygotowywanie, prowadzenie/nadzor nad postgpowaniami o zaméwienie publiczne
w zakresie merytorycznych zadan referatu,
organizacja, nadzor i kontrola zadrzewien na terenie Gminy Mosina,
koordynacja dzialan w zakresie utrzymania czystosci, porzadku i estetyki na terenie gminy:
- prowadzenie uzgodnien,
- dokonywanie ogledzin w terenie,
przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej w Mosinie w sprawach ochrony
srodowiska, rolnictwa 1 leSnictwa,
wspotudzial w tworzeniu wnioskow o dofinansowanie projektow ze zrodet zewnetrznych,
udziat w sesjach i komisjach Rady Miejskiej w Mosinie w zakresie spraw referatu,
udzial w komisjach szacujacych straty spowodowane klgskami zywiotowymi,
udziatl w komisjach szacujacych straty spowodowane zachorowaniem zwierzat na choroby
zakazne,
wspolpraca z pozostatymi referatami Urzedu Miejskiego w Mosinie,
wykonywanie innych polecen przetozonych,
wykonywanie w zakresie zleconym przez Burmistrza Gminy Mosina nadzoru nad
gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

Realizacja zadan w zakresie programowania:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

przygotowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczacej referatu,
opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w zakresie dotyczacym referatu,
przygotowywanie 1 opracowywanie propozycji do wieloletnich programow
inwestycyjnych,

opracowywanie propozycji do planu pracy Rady Miejskiej w Mosinie,

tworzenie i weryfikacja programéw i dokumentéw programowych dotyczacych ochrony
srodowiska,

udziat w stworzeniu strategii gminy i raportu o stanie gminy,

opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych.

Realizacja zadan w zakresie orzecznictwa i obshugi interesantow:

a)

b)

c)

zapewnienie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do zakresu
zadan referatu,

zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zalatwiania
spraw,

rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezacych do wlasciwosci referatu.

Realizacja zadan w zakresie analiz i sprawozdawczosci:

a)

opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu w cze¢$ci dotyczacej referatu,



b)

c)

przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza Gminy Mosina oraz w celu przedstawienia
Radzie Miejskiej w Mosinie i jej komisjom sprawozdan, analiz i biezacych informacji,
dotyczacych przedsigwzigé realizowanych przez referat,

opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajacych z obowigzujacych przepisow
prawa.

6. Realizacja zadan w zakresie organizacji i jako$ci pracy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

ustalanie zadan i dokonywanie ich podzialu migdzy stanowiska pracy w sposob
gwarantujacy rownomierne ich obcigzenie,

sprawowanie biezacej kontroli postepu prac powierzonych stanowiskom pracy,
zapewnienie pelnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz referatu,

dokonywanie okresowych ocen pracownikoéw oraz kontrola realizacji zalecen z tych ocen
wynikajacych,

stosowanie dostgpnych §rodkéw stuzacych motywowaniu pracownikow i ich utozsamianiu
si¢ z celami i1 zadaniu Urzedu Miejskiego w Mosinie,

zapewnienie systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie odpowiadajacym
wykonywanym obowiazkom,

wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy podnoszacych efektywnos$¢ pracy
referatu,

sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi w referacie postepowaniami o udzielenie
zamdwienia publicznego, zapewnienie ich zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa,
zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Mosinie,
a w szczegolnosci przepisow o dyscyplinie pracy, czasie pracy 1 warunkach bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowe;.

7. Realizacja zadan w zakresie wspotdziatania:

a)

b)

c)

biezace wspoétdziatanie z referatami, ustalanie statych procedur postepowania w sprawach,
ktorych zalatwienie wymaga udzialu dwoch lub wiecej referatow,

wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, organami jednostek
pomocniczych, zapewnienie realizacji obowigzkéw referatéw wobec innych podmiotow,
wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi i innymi organizacjami
pozarzadowymi.

Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Godziny pracy Urzedu: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-piatek 7:00-15:00.

3. Praca ma charakter administracyjno-biurowy, zwigzany ze sporadycznymi wyjazdami poza
Urzad.

4. Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czg¢sci budynku
dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych. Stara cz¢$¢ budynku, tj. czg$¢ parteru i pigtro
nie jest dostosowana do potrzeb 0sob niepetnosprawnych (brak windy).

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,

w_rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnyvch:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Mosinie wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowej http://bip.mosina.pl/bip/oferty-
pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html),



http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html
http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o§wiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje, kserokopie §wiadectw
pracy,

5) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych,

6) os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie lub kopia aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

7) podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji”,

8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260, 1669).

Administratorem danych, przekazanych podczas niniejszej procedury rekrutacji, jest Gmina Mosina
z siedziba: pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina. Przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze. Wigcej informacji o przetwarzaniu danych

osobowych, znajduje si¢ w siedzibie administratora oraz na jego stronie internetowej.

Oferte nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia: 20 wrzes$nia 2019 r., do godziny 15.00
pod adresem:

Urzad Miejski w Mosinie, plac 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina — Sekretariat w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Rekrutacja na stanowisko: Zastepcy Kierownika Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Le$nictwa”.

Aplikacje, ktore wyplyna do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uplywie terminu okreslonego
powyzej, nie beda rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego (testu wiedzy lub rozmowy
kwalifikacyjnej) kandydatow spelniajacych wymagania formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej.




