Urzad Miasta i Gminy
ul. Ratuszowa 10
59-140 Chocianéw

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Chocianéw

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze:

ds. zieleni

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy
Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie i teren gminy Chocianéw
Termin sktadania ofert uptywa w dniu: 01.07.2024 r.

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

posiada obywatelstwo polskie,

posiada wyksztalcenie $rednie lub wyzsze (preferowany profil: ochrona srodowiska, inzynieria
srodowiska, architektura krajobrazu, ogrodnicze, rolnicze)

posiada co najmniej roczny staz pracy na stanowisku biurowym — dodatkowym atutem bedzie staz pracy
na stanowisku urzedniczym,

posiada petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

)
2)
3)
4)
5)
6)
)
8)
9)

dobra organizacja pracy,

bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera,

duze umiejetnosci analityczne i interpersonalne,

umiejetnos¢ efektywnego komunikowania si¢ oraz pracy w zespole,
umiejetnosé planowania, zarzadzania czasem,

samodzielnos¢, kreatywno$é, odpowiedzialno$é i zdyscyplinowanie,
cheé poglebiania wiedzy,

wysoka kultura osobista,

doswiadczenie w pracy biurowe;j.

3. Zakres wykonywanych zadain na stanowisku:

D
2)

3)

4)

realizowanie zadah Urzedu wynikajagcych ze statutu gminy, regulaminu organizacyjnego,
a w szczegolnosci:
zakladanie, utrzymanie terenéw zielonych — nasadzenia kwiatow, przycinki drzew i krzewow
a) zamodwienie kwiatow i ich zakup,
b) nadzor w terenie nad przygotowaniem terendw do nasadzen
¢) bezposredni nadzor i udziat w wykonywaniu nasadzen
d) uczestnictwo w przycinkach drzew lub formowaniu drzew i krzewow
e) uczestnictwo i instruktaz pracownikéw dokonujacych przycinek pielggnacyjnych nasadzen na
klombach i terenach zielonych wraz z doborem nawozow i ich nadzor nad ich zastosowaniem
typowanie, wycenianie uzgodnienia w zakresie wycinek drzew:
a) wykonanie decyzji — oznakowanie i typowanie drzew do wycinki w terenie,
b) uzgodnienia z pilarzem i przygotowanie sprzgtu,
¢) domiar drzewa pozyskanego wraz ze sporzadzeniem protokotow
d) przekazanie drewna do jednostek wskazanych lub do pozyskania materiatow — przetarcia,
e) nadzor nad prawidtowym przekazaniem drewna wrazz protokotami do zbycia
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem skazacOw na odpracowanie wspolpraca z sadem
w tym zakresie.
a) przyjecie osoby wraz dokumentacja z SR w Lubinie w sprawie odpracowania kary oraz
przeprowadzenie szkolenia skierowanego,



b) sporzadzenie planowanych harmonograméw pracy skazanego miesiecznych dla kazdego
skierowanego oraz informacji w tym zakresie do SR w Lubinie,
¢) sporzadzenie harmonograméw do wykonania dla kazdego skierowanego na miesiac,
d) wyznaczenie prac dla kazdego skierowanego oraz nadzor bezposredni nad prawidlowym
wykonaniem prac i zaliczeniem prac do rozliczenia zgodnie z wyrokiem,
e) korespondencja i wspétpraca z soltysami na terenie Gminy w sprawie przekierowania do pracy
0s6b skierowanych przez SR w Lubinie a zamieszkujacych w danej wsi,
f) sporzgdzanie dokumentacji dla sottysow,
g) przygotowanie i zestawienie rozliczenia prac na koniec kazdego miesigca i przekazanie do SR
w Lubinie oraz informacji o wykonaniu prac przez skazanych
h) udziat w kontrolach SR w Lubinie w zakresie prowadzenia prac osob skierowanych do prac
spotecznych
5) przygotowywanie zlecefi -raportéw dziennych pracy pracownika i sprzetu w zakresie dzialu wraz
z rozliczeniem godzin pracy,
6) prowadzenie zamowien czesci materiatowych do naprawy sprzetu i jego biezacej eksploatacji
w zakresie dziatu,
7) przygotowanie materiatowe do oraz prowadzenie Akcji Zima,
8) przyjmowanie zgloszen i koordynacja prac oraz dyspozycja sprzetem wraz z rozliczenie pobranego
paliwa,
9) administrowanie stupami ogloszeniowymi,
10) naliczanie podatku od nieruchomosci i $rodkéw transportowych oraz sprawozdania w tym zakresie
w zakresie funkcjonowania dziahu,
11) wykonywanie innych polecen shuzbowych przetozonych.

4.Warunki pracy:
1) praca na stanowisku administracyjno- biurowym;
2) wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godz. tygodniowo (W przypadku os6b niepeosprawnych, zgodnie
z odrebnymi przepisami);
3) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie;
4) siedziba pracodawcy: ul. Ratuszowa 10, 59-140 Chocian6w;
5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
6) mile widziane oferty osob posiadajacych orzeczenie o niepenosprawnosci, jednakze stopiefi
niepetnosprawnosci nie moze stanowi¢ przeszkody w realizacji obowigzkow stuzbowych. Wymagana jest
catodzienna praca przed monitorem, obstuga urzadzen biurowych. Budynek nie jest wyposazony w windg.

5.Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w jednostce: wskaznik  zatrudnienia 0sob
niepelosprawnych w  Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynosit ponizej 6%.

6.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);,

2) list motywacyjny;

3) kopia dokumentu poswiadczajacego posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

4) kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych ~wymagany  staz  pracy i zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (osoba wybrana zobowiazana bgdzie do
przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z peli praw publicznych;

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajdujacych sie
w aplikacji na stanowisko objete procesem rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w spraw swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

7. Oferte z dokumentami nalezy sktada¢ w Kancelarii Urzgdu lub przestac za posrednictwem poczty w terminie
do dnia

1 lipca 2024 r. godzina 15:30



(decyduje data wptywu aplikacji do Urzedu) na adres: Urzgd Miasta i Gminy ul. Ratuszowa 10, 59-140
Chocianéw w zaklejonej kopercie z napisem: ,,Nabér na stanowisko: ds. zieleni”

8. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

9. Osoby, ktére nie spelnia wszystkich wymogéw formalnych, nie zostang dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postepowaniu.

10. Informacje dodatkowe:

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz kandydatow wskazanych w protokole
naboru bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie, zostana komisyjnie zniszczone.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://chocianow.bip.pbox.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie.

Sekretarz Mi




