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Gminy Siepraw OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
wWoi mat, nlakie URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY SIEPRAW

(adres: 32-447 Siepraw, ul. Kaweciny 30)

Wojt Gminy Siepraw
ogtasza nabo6r na wolne wieloosobowe stanowisko urzednicze do spraw

Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska

I.  Wymagania wobec kandydata:
1. niezbedne:
1) spetnianie kryteriéw okre$lonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282), w tym miedzy innymi:

posiada¢ obywatelstwo polskie,

mie¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych,
nie moze by¢ osobg skazang za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

cieszy( sie nieposzlakowang opinia.

2) posiadanie wyksztatcenia wyzszego;

3) posiadanie co najmniej rocznego do$wiadczenia w pracy w administracji samorzadowej
(na stanowisku urzedniczym Iub na stanowiskach pomocy administracyjnej lub
sekretarki).;

4) znajomo$¢ aktéw prawnych:

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony érodowiska;

Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody;

Ustawa z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej;

Statut Gminy Siepraw;

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siepraw.

2. dodatkowe:
1) posiadanie umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera;
2) umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow i zrozumiatego wypowiadania sie.

Wynik postepowania to laczny wynik z testéw, rozméw kwalifikacyjnych i analizy
dokumentow sprawdzajacy stopien spetnienia powyzszych wymagan.

Il. Opis stanowiska i informacje dodatkowe zwigzane z praca:

1. Zakres czynnosci:

1)  nadzdr nad realizacjg zadan Gminy w zakresie ochrony powietrza atmosferycznego przed
zanieczyszczeniem;

2)  nadzdr i koordynacja dziatan Gminy Siepraw w zakresie realizacji ustaw sejmowych oraz
uchwat samorzgdowych, ze szczegélnym uwzglednieniem:

a)
b)

c)

d)

ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska;

uchwaty Nr XXXIX/612/09 Sejmiku Wojewo6dztwa Matopolskiego z dnia 21 grudnia
2009 r. w sprawie "Programu ochrony powietrza dla wojew6dztwa matopolskiego”;
uchwaty Nr XXXII/452/17 Sejmiku Wojewédztwa Matopolskiego z dnia 23 styczna
2017 r. w sprawie wprowadzenia na obszarze wojewddztwa matopolskiego
ograniczen i zakazow w zakresie eksploatacji instalacji, w ktérych nastepuje spalanie
paliw;

uchwaty nr XXIV/223/17 Rady Gminy Siepraw z dnia 27 kwietnia 2017 r. w Sprawie
przyjecia Programu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Siepraw

3)  nadzor nad realizacja programu ,Czyste Powietrze” szczegdlnie poprzez:



a) pomoc merytoryczng S$wiadczong wnioskodawcom programu przy wypetnianiu
whniosku aplikacyjnego do programu oraz wniosku o ptatnos,

b) udostepnianie wnioskodawcom programu stanowiska komputerowego w celu
wypetnienia wniosku,

¢) niezwtoczne przekazywanie do WFOSiGW w Krakowie wnioskéw o dofinansowanie,

4) sporzadzanie projektéw programéw gminnych dotyczacych ochrony powietrza i
przeciwdziataniu skutkom zanieczyszczenia atmosfery;

5) wspoipraca z samorzadami, urzedami i innymi jednostkami w zakresie ochrony
powietrza na terenie Gminy, Powiatu, czy Wojewddztwa;

6) wspoldziatanie i koordynacja dziatan dotyczacych monitoringu stanu powietrza na
terenie Gminy Siepraw;

7) przygotowywanie komunikatéw dla mieszkancow Gminy dotyczgcych prognoz
przekraczania dopuszczalnych pozioméw zanieczyszczen powietrza na terenie Gminy
Siepraw;

8) przygotowywanie materialdw do mediéw gminnych i akcji promujgcych ochrone
powietrza, przeciwdziatanie zanieczyszczeniom powietrza, termomodernizacje
budynkéw, stosowania odnawialnych Zrédet energii;

9) obstuga zgloszen przestanych za podrednictwem portalu  Ekointerwencja
https://ekomalopolska.pl/app/ekointerwencja/index.html

10) prowadzenie Bazy inwentaryzacji ogrzewania budynkéw w Gminie Siepraw;

11) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Programu Ochrony Powietrza dla wojewé6dztwa
matopolskiego i przekazywanie go w terminie do 31 marca roku nastepnego po roku
sprawozdawczym,;

12) zalatwianie spraw zwigzanych z kompetencjami Wéjta wynikajgcymi z ustawy z dnia 16
kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody:

— zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow,

- projektow uchwat Rady Gminy Siepraw, o ktérych mowa w art. 44 ustawy o ochronie
przyrody,

— decyzji w sprawach roztozenia optaty na raty lub przesunigcia terminu jej ptatnosci,

— kar pienieznych za uszkodzenie, zniszczenie drzewa lub krzewu oraz za usuniecie
drzewa lub krzewu bez zezwolenia;

13) sporzadzanie wykazu dokumentéw zawierajacych dane o Srodowisku, o ktérym mowa w
ustawie o udostepnianiu informacji o §rodowisku i jego ochronie, udziat spoteczenstwa w
ochronie $rodowiska oraz oceny oddzialywania na $rodowisko dla spraw objetych
zakresem czynno$ci i umieszczanie tych wykazéw w Ekoportalu (art. 9 oraz art. 21 ust. 2
pkt 23 lita tiret trzeci, lit. cilit. e oraz art. 21 pkt 24 lit. fi g);

14) w zakresie wia$ciwosci stanowiska Petnomocnika do Spraw Informacji Niejawnych,
Spraw Obronnych, Kryzysowych, Archiwum i Rolnictwa Urzedu Gminy Siepraw
prowadzenie spraw Gminy okreslonych w ustawg z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej;

15) sporzadzanie i przesylanie sprawozdan oraz informacji w zakresie udzielania pomocy
publicznej w zakresie objetym punktem 14;

16) inne sprawy zlecone przez Sekretarza i Wojta.

Zakres czynnoéci moze sig zmienia¢ w zaleznosci od potrzeb Urzedu, szczegblnie zalezet to
bedzie od ilosci spraw zatatwianych przez pracownika.

2. W zakresie wszystkich spraw objetych zakresem czynnosci;
1) opracowania:
— wnioskéw do programéw gospodarczych gminy,
— projektu budzetu gminy,
— projektu planu finansowego dla zadaii wykonywanych w ramach porozumien z
innymi organami samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzadowej,



— uwag i opinii do projektéw uchwat rady gminy i jej organéw i realizacja podjetych
uchwat,
— projektéw aktéw normatywnych Wéjta i Rady Gminy;
2) wspotdziatanie z organami administracji paristwowej i organami samorzadu powiatu
wojewddztwa i samorzgdu wiejskiego;
3) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej;

4) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego $wiadczen niepienieznych;

5) sporzadzania sprawozdan statystycznych oraz sprawozdan i informacji na potrzeby
organow rzadowych i samorzgdowych;

6) wyjasnianie skarg i wnioskéw;

7) udzielanie informacji publicznej;

8) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i uméw,

9) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji sagdowej, dla potrzeb
organow rentowych 1 emerytalnych, obowigzkowych ubezpieczen w zakresie
okre$lonym przez przepisy prawa, wspétdziatanie i wykonywanie zadan zwigzanych z
realizacja planéw obrony cywilnej i wynikajacych z innych planéw obronnych, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przeciwpowodziowej i planéw zapobiegania innym
kataklizmom, wspétdziatanie w likwidacji skutkéw kataklizmu;

10) przestrzeganie przepiséw w zakresie udzielania zaméwienia publicznego;

11) opracowanie | uaktualnianie procedur zatatwiania spraw dla potrzeb mieszkancéw i
wewnetrznych Urzedu.

3. Wymagania zwiazane z wykonywaniem pracy:

sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadari okre$lonych w zakresie
czynnosci;

znajomosc i przestrzeganie przepiséw prawa niezbednych do prawidtowego wykonywania
powierzonych zadan;

samodzielne planowanie i organizowanie wtasnej pracy;

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktéw i zrozumiatego wypowiadania sie;

wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w realizacji powierzonych
zadan, w granicach okreslonych przez przetozonych;

przestrzeganie przepisow  bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

zachowanie tajemnicy stuzbowej;

ochrona danych osobowych;

zachowanie uprzejmo$ci i zyczliwo$ci w kontaktach ze zwierzchnikiem i
wspoétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

zachowanie sie¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

4. Dodatkowe informacje o pracy:

1) Bezposdrednie podporzadkowanie - Sekretarz,

2) Stosunek pracy oparty bedzie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu.

3) Z osoba podejmujacg prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym umowa o prace
bedzie zawarta na okres 6 miesigcy z mozliwoscig weze$niejszego rozwiazania stosunku
pracy zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy. Dla tej osoby bedzie zorganizowana stuzba
przygotowawcza zakonczona egzaminem. Warunkiem dalszego zatrudnienia takiej
osoby jest zdanie egzaminu. Wéjt w uzasadnionych przypadkach moze zwolnié¢ z
obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub
umiejetno$ci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

4) Okreslenie osoby podejmujgcej prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
okreéla art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

5) Zakres zadan pracownika moze ulega¢ zmianie w zwigzku z zmiang zakresu czynnosci
stanowiska pracy oraz w przypadku zmiany liczby spraw zatatwianych przez
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pracownika.

6) Wynagrodzenie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych i przepiséw wykonawczych do tej ustawy .

7) Czas pracy zgodnie z ww. ustawa i obowigzujacym w Urzedzie regulaminem pracy.

8) Rozpoczecie pracy - jak najszybciej, maksymalnie do miesigca od dnia zakoriczenia
naboru.

Dodatkowe informacje o pracy:
1) praca biurowa, wewngtrz pomieszczenia,
2) konieczne sg wyjazdy w teren.
3) praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie.

III. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskazZnik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w tut. Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Na danym stanowisku moze zosta¢ zatrudniona osoba niepetnosprawna, jednakze w miejscu
pracy brak jest windy.

Dokumenty wymagane od kandydata:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) oryginal kwestionariusza osobowego, ktérego wzdr zawiera zatacznik do ogloszenia.

4) oéwiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa umyslne, Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

6) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
konkursowego danych osobowych,

7) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

8) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat posiada),

9) kserokopie $wiadectw pracy oraz/lub zaswiadczenie z aktualnego zaktadu pracy o
zatrudnieniu,

10) posiadane referencje (jezeli kandydat posiada)

11) w przypadku osoby niepelnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc,

Wszystkie dokumenty ztozone przez kandydata winny by¢ opatrzone klauzula:

Oswiadczenie

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz innych zatqczonych dokumentach dla
potrzeb aktualnej rekrutacji.

Uwaga!
Dokumenty wymienione w punktach 1 do 6 muszg by¢ wiasnorgcznie lub elektronicznie
podpisane przez kandydata. Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

IV. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw:

e Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Siepraw, na dzienniku podawczym w
godzinach pracy Urzedu, w zamknietych kopertach lub przesyta¢ poczta na adres
Urzedu Gminy Siepraw, Siepraw ul Kaweciny 30, kod pocztowy 32 - 447 z dopiskiem na
kopercie ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze do spraw Gospodarki Gruntami,
Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska” lub elektronicznie na adres ePUAP
/5n2h26bgin lub e-mail: gmina@siepraw.pl

e Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 25 wrzesnia 2020 roku i liczy sie data
wplywu dokumentéw do Urzedu.



V. Innych dodatkowych informacji udziela Kierownik Referatu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Siepraw Justyna Jagusztyn - tel. 12 37 21 811.

Uwaga:

Og{osgzenie o konkursie oraz informacja o wynikach naboru zostang umieszczone na stronie
internetowej Gminy Siepraw oraz na tablicy ogtoszent w Urzedzie Gminy Siepraw. Zaproszenie
na rozmowe kwalifikacyjna i test zostanie przekazane telefonicznie.

Regulamin naboru jest zalgczony na stronie internetowej obok niniejszego ogloszenia.

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okre$lony w ogloszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Wojt Gmin raw

Tadeusz Pitala
Siepraw, dnia 10 wrzeénia 2020 roku

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem danych osobowych kandydatéw w naborze na wolne stanowisko
urzednicze jest Wéjt Gminy Siepraw.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest poprzez adres email: iod@siepraw.pl.

3) Dane osobowe kandydatéw w naborze na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane
beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4) Spos6b postepowania z danymi osobowymi kandydatéw w naborze na wolne stanowisko
urzednicze:

a) Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostajg dotgczone do jego akt osobowych.

b) Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

c) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegaja zwrotowi, beda odsytane lub
moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

5) Odbiorcami danych osobowych kandydatéw w naborze na wolne stanowisko urzednicze
beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa.

6) Kandydaci w naborze na wolne stanowisko urzednicze posiadajg prawo do zadania od
administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

7) Kandydaci w naborze na wolne stanowisko urzednicze maja prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego.

8) Podanie przez kandydatéw w naborze na wolne stanowisko urzednicze danych osobowych
w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.






