Goszczyn, dnia 03.04.2023 r.

Urzad Gminy Goszczyn
ul. Badkowska 2
05-610 Goszczyn

tel. 486632260

Ogloszenie o naborze

Wojt Gminy Goszczyn oglasza nabér na wolne stanowisko pracy ds. sekretariatu, rolnictwa i

ochrony srodowiska w Urzedzie Gminy Goszczyn.

1.Wymagania niezbedne:

1.

wmn

spetnienie wymogoéw okreslonych w art.6 ust.1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych /t.j. Dz. U. z 2022 poz. 530/ okreslonych dla
stanowisk urzedniczych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztalcenie: wyzsze,

znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych samorzadu gminnego, kodeksu
postepowania administracyjnego.

2.Wymagania dodatkowe:

1.

2
3
4.
5

znajomosc¢ obstugi programow niezbgdnych do pracy na stanowisku m.in. EZD, E-
PUAP,
samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnosc,

. umiejetnos¢ pracy w zespole i w Sytuacjach stresowych,

prawo jazdy kat. B,
wyksztalcenie rolnicze

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie obslugi sekretariatu i obiegu korespondencji:

1.
2.

ok w

sprawowanie obstugi biurowej i kancelaryjnej kierownictwa Urzedu,

przyjmowanie i rejestracja korespondencji wptywajacej do Urzedu w systemie EZD
oraz przekazywanie jej do Referatow, samodzielnych stanowisk pracy, jak rowniez
wysylanie korespondencji z Urzedu,

przekazywanie faktur wptywajacych do Urzedu pracownikowi prowadzacemu rejestr,
obstuga techniczna organizowanych narad, konferencji, spotkan i wizyt,

czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentdéw, korespondencji, ich elektroniczna
ewidencja i przekazanie stosownie do ich tresci,

obstuga centrali telefonicznej, faksu, radiotelefonu, kserokopiarki i innych urzadzen
biurowych,

zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczgci 1 pieczatek do uzytku stuzbowego Rady,
Wojta 1 pracownikow Urzedu,

wywieszanie na tablicy ogloszen pism urzgdowych kierowanych do publicznego
ogloszenia,

zaopatrywanie Urzedu w sprzet, materiaty biurowe oraz srodki czystosci.



W zakresie ochrony $rodowiska i ochrony przyrody:

1. opracowanie Gminnego Programu Ochrony Srodowiska w oparciu 0 obowiazujace
przepisy,

2. wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow po ich uprzednich oglgdzinach w
terenie,

3. umorzenie nalezno$ci z tytutlu ustalonej oplaty w zamian za posadzenie, przesadzenie
drzew lub krzewow,

4. przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzigcia na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o udostgpnianiu informacji
o srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoleczenstwva w ochronie $rodowiska oraz o
ocenach oddziatywania na srodowisko,

5. wspoéludzial w ewentualnych zakupach i rozprowadzaniu sadzonek,

6. pobieranie optat oraz wymierzanie kar za usuwanie drzew i krzewow,

7. wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach 0 wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

8. wystgpowanie do Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan,
jezeli kontrolowany podmiot gospodarczy narusza przepisy o ochronie srodowiska,

9. opiniowanie podan dotyczacych mozliwosci zalesienia terenu,

10. sporzadzanie planu operacyjno-ratowniczego na wypadek nadzwyczajnego zagrozenia
srodowiska, jezeli na terenie gminy znajduje si¢ instalacja lub urzadzenie mogace
spowodowac takie zagrozenie,

10. przyjmowanie informacji i raportdéw o stanie Srodowiska, opracowanych przez
Wojewode-wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu w zakresie ochrony $rodowiska,
popularyzacja ochrony srodowiska wsrod mieszkancow,

11. nakazanie osobie fizycznej eksploatujacej instalacje w ramach zwyktego korzystania
ze srodowiska lub eksploatujacej urzadzenie-w razie negatywnego ich oddziatywania na
srodowisko — ograniczenie tego oddziatywania,

12. sprawdzenie wniosku i sporzadzenie umowy dotyczacych udzielenia dotacji ze
srodkow budzetu Gminy,

13. wydawanie decyzji na usuni¢cie odpadéw sktadowanych w miejscu na ten cel nie
przeznaczonym,

W zakresie opieki nad zwierzetami:

1. przygotowywanie zezwolef na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,
2. zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywanie,

3. przygotowanie decyzji nakazujacej odebranie wlascicielowi zwierzat Zle
traktowanych lub razaco zaniedbywanych,

4.wydanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat.

W zakresie spraw zwigzanych z ochrona gruntéow rolnych i leSnych:

1. przygotowywanie opinii Wdjta w sprawie wytaczenia gruntdw z produkcji rolnej,
2. przygotowywanie decyzji nakazujacych wtascicielowi dokonanie zabiegdw
ochronnych, przeciwdziatajacych degradacji gruntow rolnych,

3. przygotowywanie opinii w sprawie zalesien gruntow porolnych, udostgpniane
mieszkancom planu urzadzenia lasu,

4. przygotowywanie wnioskoéw o odlesienie gruntow komunalnych.



W zakresie spraw zwigzanych z rolnictwem:

1. informowanie wiasciwych organéow inspekcji w celu podjgcia dziatan do usunigcia
zagrozenia fitosanitarnego,

2. przyjmowanie informacji o zagrozeniu chorobami zakaznymi i przekazywanie polecen

do Powiatowego Lekarza Weterynarii w celu usunigcia zagrozenia chorobami,

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

4. popularyzowane rolnictwa ekologicznego, rozwoju przedsi¢biorczosci wsrdd

rolnikéw,

wspolpraca z instytutami i organizacjami rolniczymi,

6. monitorowanie wystgpowania na terenie gminy niekorzystnych zjawisk
atmosferycznych,

7. wnioskowanie do Wojewody Mazowieckiego o powotanie komisji do szacowania strat
w gospodarstwach rolnych,

8. przyjmowanie wnioskow rolnikdw w sprawie przeprowadzenia szacowania strat,
sporzadzanie protokotow i przedktadanie do akceptacji Wojewodzie Mazowieckiemu.

9. przygotowywanie do zatwierdzenia przez Wojta planow towieckich,

10. przygotowanie opinii o wydzierzawieniu obwodu towieckiego.

w

o

4. Warunki pracy:

- peten wymiar czasu pracy,

- praca biurowa przy komputerze,

- w przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zatrudnienie na czas okreslony nie dhluzszy niz 6 miesiecy z mozliwosciag zawarcia W
przysztosci umowy na czas nieokreslony oraz odbycie stuzby przygotowawczej,
- zatrudnienie maj 2023 r.

5. Informacja dodatkowa:
- w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik 6%
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy G0szczyn nie zostat osiagnigty.

6. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. CV/ zyciorys/,

3. Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (oryginaty
do wgladu),

4. Kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentow dotyczacych stazu pracy

I zatrudnienia,

5. Oryginal kwestionariusza osobowego dla 0soby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6. Zaswiadczenie lub o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na objecie stanowiska,

7. Oswiadczenie, ze osoba nie byta prawomocnie skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

9. Oswiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej/ okresli¢
charakter dzialalnosci/,

10. Oswiadczenie o tresci” O$wiadczam,ze zapoznatem/am si¢ z zamieszczong klauzulg
informacyjng oraz Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych w tym szczegdélnych, 0
ktorych mowa w art.9 ust.1 RODO, ktore zamiescitem/am w dokumentach aplikacyjnych do



Urzedu Gminy Goszczyn w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na
stanowisko Referent ds. sekretariatu, rolnictwa i ochrony $rodowiska”,

11. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepelnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2022 poz. 530).

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty nalezy zlozyé osobiscie w godzinach pracy Urzedu od 7°° do 15%
lub przesta¢ na adres Urz¢gdu Gminy Goszczyn, ul. Badkowska 2, 05-610 Goszczyn, w
zamknigtej kopercie z dopiskiem: Nabdr na stanowisko ,,Referent ds. sekretariatu, rolnictwa i
ochrony §rodowiska w Urzedzie Gminy Goszezyn” do dnia 12 kwietnia 2023 r. (decyduje data
faktycznego wplywu oferty do urzgdu).

2. Oferty pracy ktore wptyna do urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Goszczyn www.bip.goszczyn.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Goszczyn.

4. Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy Goszczyn.
5. Osoby spetniajace warunki formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Wit

/-/ Waldemar Kopczynski


http://www.bip.goszczyn.pl/

