Zatacznik do Zarzadzenia Nr 29/2019
Wojta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 22 marca 2019 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Miejsce pracy — Urzad Gminy w Baniach Mazurskich
Stanowisko — ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i ochrony srodowiska.
Zatrudnienie - w wymiarze pelnym, pierwsza umowa o prac¢ na czas okreslony

z mozliwoscig przedluzenia na czas nieokreslony.

1. Wymagania niezbedne dla osoby zajmujacej ww. stanowisko:

1) obywatelstwo panstwa czlonkowskiego UE lub innego panstwa, ktérego obywatelom
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje
prawo podjegcia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

2) wyksztalcenie wyzsze lub wyzsze zawodowe, preferowane kierunki:

pozyskiwanie funduszy unijnych, administracja, prawo;

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

5) straz pracy w administracji samorzadowej — min. 1 rok;

6) nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji
komputerowych,

2) znajomos¢ zagadnien z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa zamowien publicznych, prawa wodnego, prawa ochrony
srodowiska, prawa rolnego, ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzenia Rady
Ministréw w sprawie szczegbélowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu
panstwa i Kodeksu cywilnego,

3) doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkoéw zewnetrznych,



4) komunikatywno$¢, kreatywnos$¢, umiejetno$¢ podejmowania decyzji,
5) umiejetnos¢ interpretacji przepisow i1 wykorzystywania ich w pracy,
6) odbyte kursy 1 szkolenia w zakresie pozyskiwania 1 realizacji projektow

wspotfinansowanych ze §rodkoéw zewnetrznych tj. europejskich, krajowych itd.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych $rodkoéw zewngtrznych:

a) monitoring dostgpnych $rodkow z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej (UE) oraz
innych $rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan Gminy;
b) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej;

¢) gromadzenie i udostgpnianie organizacjom i mieszkancom gminy informacji o programach
pomocowych krajowych 1 zagranicznych;

d) wspolpraca z referatami Urzgdu Gminy i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie pozyskiwania Srodkow pomocowych;

e) gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjne;j.

2. Koordynacja projektéw inwestycyjnych twardych i migkkich realizowanych w Urzedzie
wspolfinansowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych UE 1 innych $rodkow
pomocowych.

3. Monitoring i kontrola projektow.

4. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze sprawozdawczoscig i utrzymaniem trwalosci
zrealizowanych projektow.

5. W zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych: przygotowanie przedmiotu zamowienia
zgodnie z przepisami prawa zamowien publicznych, ustalanie szacunkowej wartosci
zamowienia, opracowanie projektu umowy.

6. Przygotowanie projektow uchwal i opinii stosownie do wytycznych wynikajacych z
planowanych lub realizowanych projektow.

7. Rozliczanie srodkéw pozyskanych w ramach realizowanych projektow.

8. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach.

9. Prowadzenie postgpowania w sprawie wydawania podmiotom zezwolenia na prowadzenie
dziatalno$ci polegajacej na:

1) usuwaniu, wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych,

2) oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,



3) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

4) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych i ich czesci.

10. Realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu.

11. Przygotowywanie projektow i realizacja uchwalonych przez organy gminy programow
zrownowazonego rozwoju ochrony $rodowiska oraz programéw okreslajacych warunki
techniczne 1 organizacyjne niezbedne dla ochrony s$rodowiska przed odpadami
1 racjonalnego gospodarowania odpadami.

12. Przygotowywanie opinii w przedmiocie wydawanych przez wlasciwe organy zezwolen na
wytwarzanie odpadow niebezpiecznych lub innych niz niebezpieczne w ilosci powyzej 1.000
ton rocznie, z wylaczeniem odpadéw komunalnych.

13. Dokonywanie z wytwarzajacymi odpady uzgodnien, co do sposobu postepowania
z odpadami innymi niz niebezpieczne w ilosci 1-1.000 ton rocznie z wylaczeniem odpadow
komunalnych oraz odpadéw wytwarzanych w ramach inwestycji szczegdlnie szkodliwych dla
srodowiska.

14. Przygotowywanie opinii w przedmiocie wydawanych przez wlasciwe organy zezwolen
na usuwanie odpadow niebezpiecznych, w tym ich transport oraz ich wykorzystywanie lub
unieszkodliwianie.

15. Prowadzenie zbioru informacji o rodzaju i ilosci oraz czasie sktadowania odpadow
na skladowisku, zlozone przez podmioty wytwarzajace odpady, w trybie okreslonym
w ustawie o odpadach.

16. Tworzenie zaloZzen programowych do selektywnej zbiorki, segregacji i skladowania
odpadow przydatnych do wykorzystywania oraz wspoldziatanie z jednostkami
organizacyjnymi i osobami podejmujacymi zbieranie i zagospodarowanie tego rodzaju
odpadéw.

17. Przygotowywanie projektow oraz realizacj¢ uchwal organéw gminy w przedmiocie
rozwigzan organizacyjno — prawnych i finansowych oraz tworzenia, utrzymywania i rozwoju
infrastruktury gminy dla wykonywania ustug komunalnych stuzacych zaspokojeniu potrzeb
czlonko6w wspdlnoty samorzadowej, a w szczegolnoscei:

a) utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy i gospodarki odpadami,

b) zaopatrzenia w wodg, odprowadzenia Sciekéw 1 wod opadowych,

c¢) zaopatrzenia w energig cieplna i elektryczna,

d) o$wietlenia miejsc publicznych.

18. Biezace utrzymanie o$wietlenia drog i placow - modernizacja, nowe punkty swietlne.



19. Nadzor nad realizacja umowy na utrzymanie i eksploatacje urzadzen kanalizacyjnych
1 wodociaggowych wraz ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode i odprowadzaniem $ciekéw na
terenie gminy Banie Mazurskie.

20. Prowadzenie spraw oraz nadzér nad sadzeniem, utrzymaniem i usuwaniem drzew,
krzewow oraz pielggnacjq zieleni w pasie drogowym.

21. Prowadzenie postgpowania w sprawie wydawania zezwolenia na usuwanie drzew i
krzewow na terenie gminy oraz ustalanie i umarzanie oplat z powyzszego tytutu.

22. Prowadzenie postgpowania w sprawie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew
1 krzewow

23. Prowadzenie spraw rolnictwa na terenie gminy i wspotdziatanie w tym zakresie z ODR,
soltysami i innymi instytucjami zajmujacymi si¢ rolnictwem.

24. Wspoéldziatanie z dzierzawcy lub zarzadca obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu
lowieckim obszarow, w szczegélnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny bytujacej na
terenie gminy oraz opiniowanie rocznych planéw towieckich.

25. Przyjmowanie od zarzadcow obwodow lowieckich oraz wilascicieli, posiadaczy i
zarzadcow gruntéw zgloszenia o dostrzezonych objawach choréb zwierzat dziko zyjacych,
ktore moga by¢ przeniesione na ludzi lub zwierzeta gospodarskie.

26. Wydawanie zezwolen na uprawg maku i konopi oraz prowadzenie kontroli i rejestru
w tym zakresie.

28. Obejmowanie ochrong niektorych gruntéw rolnych i lesnych przewidzianych
w przepisach szczegolnych.

29. Przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ szkodnikow i chwastéw oraz wzywanie
do wykonania okreSlonych czynno$ci z zakresu ochrony roslin przed chorobami,
szkodnikami, chwastami lub wykonanie zastgpcze.

30. Przyjmowanie 1 przekazywanie Panstwowe] Inspekcji Weterynaryjnej zgloszen
o podejrzeniu zachorowania lub zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazna.

31. Przygotowanie projektoéw i realizacje uchwat organéw gminy w sprawie dziatan na rzecz
ochrony zwierzat, w tym uchwal w sprawie woli tworzenia i prowadzenia schronisk dla
zwierzat.

32. Podejmowanie dzialan majacych na celu zapobieganie zngcaniu si¢ nad zwierzetami,
w tym wydawanie decyzji o odebraniu wlascicielowi zwierzat nienalezycie traktowanych.

33. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o ochronie
zwierzat.

34. Prowadzenie spraw zwiazanych z szacowaniem szkod wyrzadzonych przez wilki.



35. Prowadzenie spraw spomych o odszkodowania i naprawe szkéd powstatych
w zwiazku z prowadzeniem prac geologicznych.

36. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne min.:

1) Ustalanie oplat zgodnie z ustawa Prawo wodne.

2) Wydawanie wiascicielowi gruntu:

a) nakazow wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniem w przypadku wprowadzania do wody przez wlasciciela gruntu $ciekow
nalezycie nieoczyszczonych lub zakazu wprowadzania tych $ciekéw do wody,

b) nakazu przywrécenia stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych
szkodliwym zmianom stanu wody na gruncie sasiednim albo na gospodarke wodna, a gdy jest
to gospodarczo nieuzasadnione - nalozenie obowiazku zaplaty odszkodowania,

¢) nakazu zbioru plonéw w oznaczonym terenie z terenéw zmeliorowanych zaopatrzonych w
urzadzenia nawadniajace.

37. Eksploatacja, utrzymanie i kontrola stanu technicznego rowow odprowadzajacych wody
opadowe.

38. Wydawanie decyzji w sprawie odszkodowan za szkody wyrzadzone w zwiazku
z projektowaniem i wykonywaniem na koszt pafistwa oraz utrzymaniem i eksploatacja
urzgdzen wodnych w czesci dotyczacej urzadzen melioracyjnych, zbiorowego zaopatrzenia
wsi w wodg 1 zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych wsi.

39. Eksploatacja, utrzymanie i kontrola stanu technicznego sieci kanalizacji deszczowe;.

40. Przygotowywanie projektow oraz realizacje uchwal organdéw gminy ustalajgcych
1 aktualizujacych szczegoltowe zasady utrzymywania czystosci i porzadku na terenie gminy w
przedmiocie:

1) wymagan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie nieruchomosci,

2) rodzaju urzadzen przeznaczonych do gromadzenia odpadéw komunalnych na terenie
nieruchomosci oraz na drogach publicznych, a takze zasad ich rozmieszczenia.

41. Wspdldziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie zapobiegania zanieczyszczenia
ulic, placow i terendw otwartych oraz organizowanie odbioru odpadéw komunalnych.

42. Prowadzenie akcji ,,Sprzatanie Swiata”.

43. Sporzadzanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

44. Udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie
dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku i jego

ochronie.




45. Prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na opréznianie zbiornikow bezodptywowych
oraz przydomowych oczyszczalni §ciekOw 1 transportu nieczystosci cieklych.

46. Prowadzenia rejestru zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni.

47. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o lasach min.:

1) wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu oraz
poinformowanie o fakcie wylozenia wlascicieli,

2) opiniowanie, na wniosek wilasciciela lasu (w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach)
udostgpnienia nieodplatnie przez nadlesniczego sadzonek drzew i krzewéw lesnych na
ponowne wprowadzenie roslinnosci lesnej (upraw lesnych).

48. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wo¢jta Gminy, Sekretarza Gminy lub
Kierownika Referatu.

49. Odpowiedzialno$¢ za ochrong danych osobowych wykorzystanych przy przetwarzaniu ich
na swoim stanowisku pracy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych.

50. Przestrzeganie procedur kontroli wewngtrzne] na zajmowanym stanowisku oraz
dokonywanie samooceny.

51. Identyfikacja i analiza ryzyka w zakresie prowadzonych spraw na zajmowanym
stanowisku, a w szczeg6lnosci ryzyka utracenia korzys$ci zwiazanych z pojawiajacymi sie
szansami, ktorych Urzad Gminy moze nie wykorzystac.

52. Stosowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
wewnetrznego obiegu dokumentow.

53. Wspoldzialanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy oraz zmian w budzecie zwiazanych z zadaniami
realizowanymi na stanowisku pracy.

54. Opracowywanie informacji i sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw.
55. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
okreslonych przepisami prawa zadan nalezacych do kompetencjii Wojta, w tym
przygotowywanie  projektow  decyzji  administracyjnych, projektow  porozumien
1 uméw,

56. Opracowywanie biezacych informacji o realizacji zadan, sporzadzanie analiz, kalkulacji,
symulacji i sprawozdan dla potrzeb Rady, komisji Rady i Wojta.

57. Opracowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadzen Wojta;

58. Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i zapytania

radnych;



59. Realizacja dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych oplat skarbowych
i administracyjnych;

60. Wspolpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy, jednostkami organizacyjnymi,
61. Udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie;

62. Przygotowanie do publikacji informacji publicznej wskazanej do umieszczenia w BIP;

63. Znajomos$¢ przepiséw prawa dotyczacych stanowiska pracy.

64. Zastgpowanie w czasie nieobecno$ci w pracy pracownika do spraw budownictwa,

architektury, inwestycji i zamowien publicznych.

4. Oferty kandydatéw powinny zawieraé:

- zyciorys oraz list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- o$wiadczenie lekarskie stwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy pracowac na stanowisku
urzedniczym,

- dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, ewentualne kopie §wiadectw pracy,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne (w przypadku zatrudnienia kandydat

zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego).

- opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

- kopig dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé

z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych,

- jeden z wymaganych dokumentow aplikacyjnych: list motywacyjny, kwestionariusz

osobowy, CV lub odrebne o$wiadczenie musi by¢ opatrzony wlasnorgcznym podpisem oraz

klauzulg ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie przez administratora moich danych osobowych

zawartych w przedstawionych do naboru dokumentach na stanowisko ds. pozyskiwania

funduszy zewngtrznych i1 ochrony $rodowiska zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o

ochronie danych osobowych oraz rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).”



S. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie w
miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia przekroczyt 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;

1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane skladaja dokumenty w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich,
ul. Konopnickiej 26, pok. 6 w terminie do 2 kwietnia 2019 r. do godz. 15:00 z dopiskiem:
,»Dotyczy naboru na stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i ochrony
srodowiska”

Aplikacje, ktore wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Osoby, ktére spelnia wymogi formalne okreSlone w ogloszeniu i zakwalifikuja
sig do dalszego postgpowania, zostana zaproszone do kolejnego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260).




