WOJT GMINY SKARZYSKO KOSCIELNE

oglasza nabo6r kandydatéw
na wolne stanowisko urze¢dnicze

ds. obshugi Rady Gminy i ochrony §rodowiska
w Urze¢dzie Gminy Skarzysko KoScielne

ul. Koscielna 2a
- w wymiarze pelnego etatu

Nabo6r dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony z mozliwos$cig przedtuzenia na czas nicokreslony.

I Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie wyzsze, preferowane: ochrona srodowiska, ekologia lub pokrewne umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku.

3. Umiejetnos¢ obstugi komputera (programy systemowe i uzytkowe), faxu, kserokopiarki oraz
umiejetnos¢ wykorzystywania w pracy Internetu,

4. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

5. Korzystanie z peini praw publicznych,

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7. Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie,

8. Nieposzlakowana opinia.

IL. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, prawo ochrony srodowiska, o udostepnianiu informacji
o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz ocenach
oddziatywania na $§rodowisko, prawo zamowien publicznych, kodeks postepowania administracyjnego.
2. Mile widziana znajomos$¢ pracy w administracji publiczne;.

3. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy.

4. Samodzielnoé¢, odpowiedzialnosé, obowiazkowosé, sumiennoscé.

5. Umiejetnosé skutecznego komunikowania sig.

6. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

7. Latwos$¢ pisania i redagowania pism.

8. Odpornos¢ na stres.

9. Umiejetnosé dokonywania obliczen statystycznych, finansowych oraz analizowania otrzymanych
wynikdw.

III.  Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. W zakresie obslugi Rady Gminy, w szczegolnos$ci:
1). Zabezpieczanie organizacyjne sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji Rady;
2). Przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami materialéw dotycza-
cych projektéw uchwal Rady Gminy i jej Komisji oraz innych materialow na posiedzenia i obrady tych
organdw;
3). Nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat, sprawozdan i informacji oraz innych materiatow
potrzebnych na sesje;
4). Obstuga i organizacja pracy Rady Gminy w systemie informatycznym eSesja, m.in.:

- przygotowywanie sesji Rady Gminy;

- dostarczanie radnym kompletow materiatéw na sesje Rady Gminy;

- obstuga dyskusji i glosowan w trakcie sesji;

- przygotowywanie protokolow z posiedzen sesji Rady Gminy oraz wspdlnych posiedzen Komi-
sji statych;



- korekta napisow z posiedzen Rady Gminy Skarzysko Koscielne wygenerowanych automatycz-
nie w aplikacji eNapisy.
5). Prowadzenie Rejestru Uchwat Rady Gminy oraz przedktadanie ich Wojewodzie i RIO;
6). Prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytan radnych, przekazywanie ich do realizacji, doreczanie
odpowiedzi oraz publikacja na stronie BIP;
7). Nadzér nad terminowym przygotowywaniem przez stanowiska pracy Urzedu i kierownikéw jedno-
stek organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji statych;
8). Organizowanie szkolen radnych;
9). Przesytanie aktéw prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swie-
tokrzyskiego;
10). Koordynowanie wspétpracy pomigdzy Radg Gminy i radami soleckimi;
11). Na wniosek przewodniczacych komisji zawiadamianie cztonkéw komisji o terminach i tematyce
posiedzen;
12). Przekazywanie Wojtowi Gminy wnioskéw z posiedzen Komisji stalych Rady Gminy;
13). Przedstawianie Przewodniczgcemu Rady Gminy protokotéw z posiedzefi komisji Rady Gminy
i nadawanie biegu wnioskom i postulatom;
14). Gromadzenie dokumentacji z dziatalnosci poszezegéinych Komisji Rady Gminy;
15). Obstuga kancelaryjna dziatalno$ci Przewodniczacego Rady Gminy;
16). Prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Rade Gminy;
17). Prowadzenie rejestru i dokumentacji petycji rozpatrywanych przez Rade Gminy;
18). Przygotowywanie comiesigcznych wykazow radnych, ktorym przystuguje dieta zryczaltowana za
prace w Radzie Gminy;
19). Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami lawnikéw sadowych oraz gromadzenie odpowiedniej
dokumentacji w tym zakresie.

2. W zakresie ochrony §rodowiska:

1). Przygotowywanie planéw i programéw dziatan dla ochrony srodowiska w gminie, realizacja ich
zalozen oraz przygotowywanie raportéw z wykonania;

2). Koordynacja realizacji zadan gminy w zakresie regionalnych i krajowych programéw ochrony
srodowiska;

3). Informowanie mieszkancéw o obowiazujacych programach ochrony $rodowiska, doradztwo i
poglebianie Swiadomosci mieszkancow w zakresie OZE — odnawialnych zrodel energii,

4). Przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach, zgody na realizacje
przedsiewziecia;

5). Prowadzenie rejestru wydanych decyzji rodowiskowych;

6). Uzyskiwanie uzgodniefi i opinii od wiasciwych organéw w toku prowadzonych postepowan —
zgodnie z ustawa Prawo ochrony $rodowiska,

7). Przeprowadzanie procedury udzialu spoteczenstwa w postepowaniach w sprawach wydawania
decyzji srodowiskowych.

8). Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji o srodowisku i jego ochronie;

9). Prowadzenie akeji promocyjnych, informacyjnych w zakresie ochrony srodowiska oraz zwigzanych
z edukacja ekologiczna.

3. Pozostale zadania, a w szczegéInosci:

1. Przygotowywanie projektéw uchwal, materiatéw, sprawozdan i analiz z zakresu dzialania stanowiska
pracy.

2. Rozpatrywanie interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia.

3. Przyjmowanie interesantéw oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w zakresie dziatania stanowiska pracy.
4. Ciggle Sledzenie zmian w przepisach prawnych i wzajemne informowanie sie o nich, znajomosé
orzecznictwa,

5. Szczegolna dbatos¢ o mienie Gminy polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad gospodarnosci,
celowosci podejmowanych zadan oraz starannos$¢ w przygotowywaniu decyzji.

6. Wykonywanie pozostatych polecen stuzbowych przelozonych, mieszczacych sie w granicach

zakre$lonych ustalonym w umowie rodzajem pracy.



IV.  Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys - curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. Kserokopie swiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.

6. Oswiadczenia kandydata:

- 0 Wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

- stwierdzajace, iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu, za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

V. Warunki pracy:

* stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pictrze budynku Urzedu Gminy Skarzysko Koscielne,

* narzgdzia pracy: komputer i sprzet biurowy,

» nastanowisku pracy wystepuja obciazenia: narzgdu wzroku i ukadu miesniowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,

 praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,

e Wymiar czasu pracy - pelny etat,

* zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

VI.  Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelosprawnych w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne
W m-cu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetosprawnych wynosi ponad 6%.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Skarzysko Koscielne, w sekretariacie (pok.102) lub przesta¢ poczta na adres urzgdu: Urzad Gminy
Skarzysko Koscielne, 26-115 Skarzysko Koscielne, ul. Kodcielna 2A z dopiskiem: dotyezy: whaboru
na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi Rady Gminy i ochrony Srodowiska” w terminie do dnia
18 maja 2023 r. do godz. 15%.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.ugskrzysko.bip.dec.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Skarzysko Koscielne, ul. Koscielna 2A.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni indywidualnie drogg
telefoniczng o terminie dalszego etapu rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktrzy nie zakwalifikuja si¢ do kolejnego etapu postepowania
beda przechowywane w Urzedzie Gminy zgodnie z instrukcja kancelaryjna.




