Praca w Urzedzie

Burmistrz Gminy Mosina ogtasza nabdér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Zastepca Kierownika Referatu
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa w Urzedzie Miejskim w Mosinie pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie;

- wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
preferowane kierunki zwigzane z ochrong srodowiska i pokrewne;

- co najmniej trzyletni staz pracy: do stazu pracy wlicza sie réwniez wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej, o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

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

- niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

- biegta znajomos¢ obstugi komputera;

- bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa, tj. ustawy Prawo ochrony Srodowiska; ustawy

o ochronie przyrody; ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku 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 gruntéw rolnych i lesnych;
ustawa o Inspekcji Ochrony Srodowiska; ustawa o ochronie zwierzat; ustawa Prawo towieckie; ustawa o ochronie
zwierzat oraz zwalczania choréb zakaznych zwierzat; ustawa o samorzadzie gminnym; ustawa Prawo zaméwienh
publicznych; ustawa o dostepie do informacji publicznej; ustawa Kodeks postepowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym w zakresie ochrony $rodowiska bedzie dodatkowym
atutem;

- doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej;

- umiejetnos$¢ negocjacji;

- umiejetnos¢ poszukiwania i pozyskiwania informacji;

- umiejetnos$¢ zarzgdzania budzetem;

- umiejetnos$¢ kierowania zespotem pracownikéw;

- umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej, podlegtych pracownikéw oraz ustalania priorytetéw;

- umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zastepowanie kierownika referatu w przypadku jego nieobecnosci.

2. Realizacja merytorycznych zadan referatu:

a) zapewnienie realizacji strategicznych celédw Gminy Mosina i Urzedu Miejskiego

w Mosinie,

b) zapewnienie petnej i terminowej realizacji spraw wynikajgcych z zakresu powierzonych referatowi zadan
okreslonych uchwatami Rady Miejskiej w Mosinie, zarzagdzeniami

i poleceniami Burmistrza Gminy Mosina,

c) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Burmistrza Gminy Mosina oraz projektéw uchwat i innych
opracowan wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej w Mosinie,

d) prowadzenie/nadzér nad postepowaniami w zakresie zezwoleh na zbiorowe zaopatrzenie

w wode i zbiorowe odprowadzanie Sciekéw,

e) prowadzenie/nadzér nad postepowaniami w zakresie wydawania zezwoleh na prowadzenie przez
przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie ochrony nad bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk dla
bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,

f) prowadzenie/nadzér nad postepowaniami dotyczgcymi ocen oddziatywania na Srodowisko planowanych
przedsiewzie¢, nadzér/wydawanie decyzji Srodowiskowych,

g) przygotowywanie, prowadzenie/nadzér nad postepowaniami o zamdwienie publiczne

w zakresie merytorycznych zadan referatu,

h) organizacja, nadzér i kontrola zadrzewien na terenie Gminy Mosina,



i) koordynacja dziatah w zakresie utrzymania czystosci, porzadku i estetyki na terenie gminy:

- prowadzenie uzgodnien,

- dokonywanie ogledzin w terenie,

j) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w Mosinie w sprawach ochrony S$rodowiska, rolnictwa i
lesnictwa,

k) wspétudziat w tworzeniu wnioskéw o dofinansowanie projektéw ze Zrédet zewnetrznych,

I) udziat w sesjach i komisjach Rady Miejskiej w Mosinie w zakresie spraw referatu,

m) udziat w komisjach szacujacych straty spowodowane kleskami zywiotowymi,

n) udziat w komisjach szacujacych straty spowodowane zachorowaniem zwierzat na choroby zakazne,

0) wspétpraca z pozostatymi referatami Urzedu Miejskiego w Mosinie,

p) wykonywanie innych polecen przetozonych,

q) wykonywanie w zakresie zleconym przez Burmistrza Gminy Mosina nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

3. Realizacja zadanh w zakresie programowania:

a) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczacej referatu,

b) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w zakresie dotyczacym referatu,

c) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletnich programéw inwestycyjnych,

d) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady Miejskiej w Mosinie,

e) tworzenie i weryfikacja programéw i dokumentéw programowych dotyczgcych ochrony srodowiska,

f) udziat w stworzeniu strategii gminy i raportu o stanie gminy,

g) opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych.

4. Realizacja zadah w zakresie orzecznictwa i obstugi interesantéw:

a) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do zakresu zadan referatu,

b) zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zatatwiania spraw,

c) rozpatrywanie skarg i wnioskéw nalezacych do wtasciwosci referatu.

5. Realizacja zadah w zakresie analiz i sprawozdawczosci:

a) opracowywanie sprawozdah z wykonania budzetu w czesci dotyczgcej referatu,

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

c) opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa.

6. Realizacja zadah w zakresie organizacji i jakosci pracy:

a) ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy w sposéb gwarantujgcy rownomierne ich
obcigzenie,

b) sprawowanie biezacej kontroli postepu prac powierzonych stanowiskom pracy,

C) zapewnienie petnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz referatu,

d) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola realizacji zalecen z tych ocen wynikajacych,

e) stosowanie dostepnych $rodkéw stuzacych motywowaniu pracownikéw i ich utozsamianiu sie z celami i zadaniu
Urzedu Miejskiego w Mosinie,

f) zapewnienie systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie odpowiadajgcym wykonywanym obowigzkom,
g) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy podnoszgcych efektywnosé pracy referatu,

h) sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi w referacie postepowaniami o udzielenie zaméwienia publicznego,
zapewnienie ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,

i) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Mosinie, a w szczegdlnosci
przepiséw o dyscyplinie pracy, czasie pracy i warunkach bezpieczehstwa i higieny pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej.

7. Realizacja zadah w zakresie wspétdziatania:

a) biezgce wspétdziatanie z referatami, ustalanie statych procedur postepowania w sprawach, ktérych zatatwienie
wymaga udziatu dwéch lub wiecej referatéw,

b) wspétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, organami jednostek pomocniczych, zapewnienie
realizacji obowigzkéw referatéw wobec innych podmiotéw,

c) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi i innymi organizacjami pozarzadowymi.

Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:



1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Godziny pracy Urzedu: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-pigtek 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 czesci budynku dostosowany do
potrzeb oséb niepetnosprawnych. Stara czes$¢ budynku, tj. czes$¢ parteru i pietro nie jest dostosowana do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych (brak windy).

Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie 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),

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje, kserokopie Swiadectw pracy,

5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie 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, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym 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 wypetnienia obowigzku prawnego
Cigzacego na administratorze. Wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych, znajduje sie w siedzibie
administratora oraz na jego stronie internetowej.

Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 20 wrzesnia 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
Lesnictwa”.

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

O terminie przeprowadzenia kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego (testu wiedzy Iub rozmowy
kwalifikacyjnej) kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektroniczne;.

Ogtoszenie
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