OGLOSZENIE O NABORZE NR 3/2016 Z DNIA 12.07.2016 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK
e
"

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabor kandydatow na stanowisko

Inspektora ds. Zieleni
w Referacie Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenia
w Urzedzie Miasta Milanowka

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014, poz. 1202 ze zm.);
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
wyksztalcenie wyzsze;
minimum trzyletni staz pracy, w tym przynajmniej rok pracy na podobnym stanowisku;
doswiadczenie w branzy ogrodniczo-projektowej;
znajomos$¢ ustaw, w szczegolnosci: o samorzadzie gminnym, o ochronie przyrody, Prawo budowlane, Kodeks
postepowania administracyjnego, o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialtywania na $rodowisko, Prawo zamoéwien
publicznych, Prawo wodne, o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostepie
do informacji publicznej, o optacie skarbowej, o lasach, 0 zmianie niektorych ustaw w zwiazku
ze wzmocnieniem narzedzi ochrony krajobrazu, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej;
e Dbiegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office;
e prawo jazdy kat. B;
e odpowiedzialnos¢, skrupulatno$é, sumiennos¢, samodzielno$¢, umiejetno$é pracy w zespole, zaangazowanie,
kreatywnos¢, obowiazkowos¢, pracowito$¢, opanowanie, lojalnos¢, otwartos¢, zorganizowanie, gotowos$¢
na zmiany, asertywno$¢, komunikatywnos¢, przedsigbiorczo$¢é w dziataniu;

o dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan;

® Umiejetnos$¢ bezstronnego zatatwiania spraw;

¢ Uumiejetno$¢ planowania i organizacji pracy;

o wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy, zgodnie z kodeksem etycznym pracownika Urzedu Miasta
Milanéwka;

e posiadanie wiedzy i umiejetnosci umozliwiajgcych prawidtowa realizacje powierzonych obowigzkoéw;

e umiejetno$ci niezbedne do prawidlowego korzystania z urzadzen biurowych;

e umiejetnos$¢ samoksztatcenia;

o formulowanie wypowiedzi w sposéb zwiezly, jasny i precyzyjny;

o formulowanie pism stosownie do przyjetych form w sposob jasny i zwiezty;

e pozytywne podejScie do interesanta;

e umiejetnosci negocjacyjne;

e Umiejetnosé zarzadzania informacja;

o dbato$¢ o celowe, gospodarne i legalne pobieranie, gromadzenie, zacigganie zobowigzan i dokonywanie

wydatkow srodkéw publicznych;
umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych;
e zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji, formulowania wnioskow
i proponowania rozwigzan w celu najlepszego wykonania zleconego zadania;
e Umiejetno$¢ stawiania hipotez, wyciggania wnioskow przez analizowanie i interpretowanie danych.




Wymaganie dodatkowe:

preferowane kierunki wyksztatcenia: architektura krajobrazu;

kurs na inspektora ds. zieleni lub adekwatny;

znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

projektowanie w podstawowych programach;

odpornos$¢ na stres, zdolno$¢ rozwigzywania problemow i zagadnien technicznych;
umiejetnos$¢ przekazywania wiedzy i korzystania z wiedzy innych.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku C Urzedu. Budynki A i1 B nie sg dostosowane do poruszania si¢ osob
niepetnosprawnych z dysfunkcja konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciagi komunikacyjne
o odpowiednich szeroko$ciach oraz toalety dostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy
komputerze w pomieszczeniach stalej pracy, o$wietlonej $wiattem naturalnym i sztucznym z wentylacja
grawitacyjna, 0raz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Opracowywanie perspektywicznych i okresowych programéw rozbudowy i konserwacji terendw zieleni
miejskiej;

e Sporzadzanie inwentaryzacji i prowadzenie ewidencji miejskich terenow zieleni;

e Uzgadnianie pod wzglgdem ochrony drzewostanu: projektow budowlanych, projektéw przytaczy, sieci,
rozbudowy/budowy drog etc.;

e Udziat w pracach i opiniowanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego pod katem
zachowania i tworzenia nowych terendéw zieleni;

e Prowadzenie spraw zwigzanych z pomnikami przyrody, typowanie elementow przyrody o wysokich
walorach przyrodniczo — krajobrazowych do poddania pod ochrong;

e Prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad Miejscami Pamigci Narodowe;;
Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i urzadzaniem zieleni miejskiej na terenie miasta,
opracowywanie koncepcji zagospodarowania terenow zieleni miejskie;j;

e Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja zapiso6w ustawy krajobrazowe;;

e  Wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi (np. Konserwator Zabytkow, Starosta, Liga
Ochrony Przyrody) w zakresie utrzymania i rozwoju terenow zielent;

e Wspoludziat w opiniowaniu, uzgadnianiu projektow inwestycyjnych w zakresie ochrony zieleni

na terenach miejskich;

Przekazywanie terenéw zieleni Wykonawcom na czas trwania inwestycji i odbior po ich zakonczeniu;

Kontrola i odbiory prac zwigzanych z utrzymaniem zieleni miejskiej wykonywanych przez Wykonawce;

Opiniowanie wnioskow na prowadzenie wydarzen na terenach zieleni miejskiej;

Prowadzenie kontroli stosowania przepiséw o ochronie przyrody;

Udzielanie merytorycznych odpowiedzi i wyjasnien osobom zainteresowanym z zakresu prowadzonych

W niniejszym zakresie spraw;

Obstuga interesantow;

e  Wspolpraca z innymi referatami w zakresie realizacji inwestycji gminnych, w cze¢$ci dotyczacej ochrony
zieleni miejskiej;

o  Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja budzetu w zakresie §rodkoéw przypisanych do stanowiska;
Przygotowywanie merytoryczne zaméowien publicznych zgodnie z kompetencjami;

e Przygotowywanie oraz przekazywanie dokumentow do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz Biuletynie Miasta Milanéwka zgodnie z kompetencjami;

e Opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej zgodnie
z kompetencjami;

e Przygotowywanie informacji i materiatéw niezbednych do odpowiedzi Burmistrza na interpelacje radnych;

e Przygotowywanie projektow dokumentdéw, informacji i danych dla Burmistrza Miasta i Rady Miasta
w zakresie prowadzonych zadan.

e Przygotowywanie danych i informacji niezb¢dnych do wypelniania raportow i sprawozdan z zakresu
statystki publicznej, zgodnie z kompetencjami;

e Przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym materialdéw bedacych podstawa do opracowywania
programéw dotyczacych zagospodarowania przestrzeni publicznej w zakresie zieleni;




e Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza Miasta i1 Kierownika Referatu
zgodnie z kompetencjami.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny *

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych dos§wiadczenie zawodowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie,

w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego posiadane

obywatelstwo  oraz  dokumentu  potwierdzajacego  znajomo$¢  jezyka  polskiego,  zgodnie

z przepisami o stuzbie cywilnej;

e oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe’,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w tym publikacje danych osobowych (imi¢ i nazwisko, miejscowo$§¢ zamieszkania) w Biuletynie Informacji
Publicznej na etapie wstepnej i koncowej weryfikacji kandydatow”,

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé

z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach

samorzadowych.

" druki kwestionariusza i o§wiadczen sa do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od sierpnia 2016 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesi¢cy, z mozliwoscig zawarcia
kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nicokreslony.

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Miasta Milanowka, ul. Kosciuszki 45 lub w Punkcie Obstugi Interesanta
Urzgdu Miasta Milandéwka, ul. Spacerowa 4,
e lub poczta na adres: Urzad Miasta Milanéwka, ul. KoSciuszki 45, 05-822 Milanowek

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 3/2016 ” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego
w terminie do dnia 25 lipca 2016 r. do godz. 18.00

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wplyng do podanego terminu. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku A Urzedu Miasta ul. Ko$ciuszki 45.

Dodatkowe informacje:

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych

w Urzedzie Miasta Milanéwka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ w Referacie
Organizacyjnym (budynek A II pigtro) po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob
nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanéwka

/-1

Wiestawa Kwiatkowska

Przygotowata: Monika Dziewigcka


http://www.bip.milanowek.pl/

