ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Podkowa Le$na
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Les$na

ﬁ Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Lesna

Znak sprawy:
od podinspektora do gtldwnego specjalisty
ds. zieleni i utrzymania porzadku w miescie
w Referacie Planowania i Rozwoju Miasta

0S0.2110.8.2021

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e Ochrona, utrzymanie i ksztalttowanie terenéw zieleni miejskie;.

o Typowanie elementéw przyrody o wysokich walorach przyrodniczo - krajobrazowych do objecia
ochrona.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem form ochrony przyrody.

e Wykonywanie przegladéw stanu zdrowotnego zieleni na terenach miejskich oraz typowanie i
zglaszanie drzew i krzewéw do wycinki i pielegnacji.

e Wymierzanie kar pienieznych za zniszczenie lub uszkodzenie drzew i krzewow.

e Wykonywanie postanowienn uproszczonego planu urzadzania lasu dla gruntéw lesnych
stanowigcych wtasno$¢ miasta.

e Opiniowanie projektéw budowlanych w zakresie ochrony drzewostanu.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcg pielegnacjg zieleni niskiej i wysokiej, nadzér nad
osobami wykonujacymi prace zwigzane z zaktadaniem i pielegnacjg terenéw zieleni.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci i porzadku w miescie, w tym
nadzorowanie firmy sprzgtajacej miasto.

e Nadz6r nad podmiotami $wiadczacymi ustugi wynajmu i serwisu toalet na terenie miasta.

e Nadz6r nad praca pracownikow gospodarczych, pracownikow robdt publicznych, prac
interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych.

e Dokonywanie zakupéw dla pracownikéw gospodarczych oraz prowadzenie ewidencji
inwentarzowej zakupow.

e Zakupy i konserwacja urzadzen matej architektury tj. tablic ogtoszeniowych, tawek, koszy,
stojakow na rowery itp.

o Umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic i placéw na terenie
miasta.

e Sprawozdania, planowanie wydatkow, rozliczenia wydatkéw dla zadan stanowiska.

e Przygotowanie propozycji do budzetu miasta w zakresie realizowanych zadan oraz ich realizacja.

e Udziat w wizjach w terenie w wyniku zgtaszanych interwencji.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Warunki zatrudnienia

W pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokre$lony.

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu i poza budynkiem. Budynek jednopietrowy, nie jest dostosowany do poruszania sie os6b
na wézku inwalidzkim (brak windy).

Stanowisko pracy

Stanowisko zwigzane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontaktem z interesantami i
rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz w terenie. Stanowisko wymagajace
dyspozycyjno$ci i mobilno$ci.

Wymagania niezbedne:

e Obywatelstwo polskie.

e Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

o Niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

e Nieposzlakowana opinia.

e Wyksztalcenie: $rednie - technik ogrodnik lub wyzsze - ochrona Srodowiska, architektura
krajobrazu, leSnictwo, ogrodnictwo lub pokrewne.

e W przypadku wyksztatcenia sredniego minimum 3 lata udokumentowanego stazu pracy.
Uwaga: Kandydaci, ktdrzy nie spetniajq wszystkich wymagan niezbednych nie zostanq dopuszczeni do udziatu w
naborze.




Wymagania dodatkowe:

e Doswiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym bedzie dodatkowym atutem.

e Znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie: ochrony przyrody, ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami,
samorzadu gminnego, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa zaméwien publicznych, ustawy o
ochronie danych osobowych.

Ogolna wiedza o Miescie - Ogrodzie Podkowa Le$na, topografii miasta.

Prawo jazdy kategorii B.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera.

Komunikatywnos¢ i tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.

Wysoka kultura osobista.

Samodzielno$¢, dyspozycyjnosc¢ oraz dobra organizacja pracy zapewniajgca terminowq realizacje zadan.
Pozadane kompetencje: dgzenie do rezultatéw, wspoétpraca w zespole, rozwigzywanie problemdéw, umiejetnosci
analityczne, otwarto$¢ na zmiany, radzenie sobie ze stresem.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

List motywacyjny.

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Zatgcznik 1)

Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty (zaswiadczenia) potwierdzajace staz pracy, doSwiadczenie

zawodowe i posiadane uprawnienia.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

o Oswiadczenie o niekaralnoSci za przestepstwo popetnione umyslnie lub przestepstwo skarbowe
umys$lne oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pehni praw
publicznych (Zalacznik 2).

e Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych (Zatacznik
3).

e Podpisana klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (Zalacznik 4).

o Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie ztozq wymaganych dokumentdéw i oswiadczen nie zostang dopuszczeni do udziatu w

naborze.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ sktadane wytgcznie w formie pisemnej, w zaklejonej kopercie,
osobiscie w siedzibie Urzedu lub przestane poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
od podinspektora do gléwnego specjalisty ds. zieleni i utrzymania porzqdku w miescie w Referacie Planowania
i Rozwoju Miasta” w terminie do 25.06.2021 r. do godz. 14:00.

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie po terminie podanym w ogloszeniu lub
nieoznaczone do jakiego naboru zostaty ztozone nie beda rozpatrywane.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw drogg pocztows, za date ich doreczenia do Urzedu uwaza sie
date wptywu do Urzedu.

Kandydaci, ktorzy speinia wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu zostang poinformowani telefonicznie o
terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyc:
za$wiadczenie lekarskie stwierdzajgce zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktérego nabér dotyczy, do wgladu
oryginaly $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw ztoZonych do naboru oraz zaswiadczenie o
niekaralnos$ci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwos$ci. Nie ztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie
zawarciem umowy o prace.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikujg sie do dalszego etapu naboru nie podlegaja
zwrotowi i bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda
po zakonczeniu procesu rekrutacji odestane poczta.

Podkowa Le$na, 10.06.2021 r.
Burmistrz Miasta
Podkowa Les$na
/-/

Artur Tusinski


http://www.bip.podkowalesna.pl/

