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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Parku Krajobrazowym

Wysoczyzny Elblaskiej: referent

Numer ogtoszenia: 3/2024

Ogtoszono dnia: 13 grudnia 2024 roku

Wymiar etatu: peten etat

llo$¢ etatu: 1

Termin skiadania dokumentéw: 7 stycznia 2025 roku do godz. 15.00

Miejsce pracy: Park Krajobrazowy Wysoczyzny Elblgskiej, ul. Bohateréw Westerplatte 18,
82-300 Elblag

I. Wymagania wobec kandydatow

| a. Wymagania niezbedne

s
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Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (z p6zn. zm.).

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych, brak skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki studiéw: administracja, prawo, ochrona srodowiska.
Znajomos$c¢ kodeksu postepowania administracyjnego (KPA), znajomo$¢ ustawy o ochronie przyrody
(uop), szczegoblnie w zakresie rozdziatu 4 (usuwanie drzew i krzewow: art. 83 — 90).

Znajomos$c¢ prawa zamoéwien publicznych (PZP)

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku administracyjnym: minimum 6 miesiecy.

Prawo jazdy kategorii B.

Biegta umiejetnos¢ pracy z uzyciem komputera i pakietu MS Office oraz sprzetu biurowego (faks,
kserokopiarka).

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym prace w terenie (wizje
lokalne).

I b. Wymagania dodatkowe

1.
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1.
2.

Doswiadczenie w dokonywaniu zamowien towardéw i ustug

Doswiadczenie w prowadzeniu spraw z zakresu wydawania zezwolen na usuniecie drzew i krzewéw.
Praktyczna znajomo$¢ gatunkow drzew i krzewow.

Doswiadczenie pracy w terenie, umiejetno$¢ czytania map i dobra orientacja w terenie.

Umiejetnos¢ analizy dokumentoéw i sporzadzania pism urzedowych.

Ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia.

Dobra organizacja pracy wiasnej — umiejetno$¢ pracy samodzielnej i w zespole.

Odpowiedzialnos¢, terminowo$¢, sumienno$e, rzetelno$e, operatywno$¢, komunikatywnoseé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Prowadzenie spraw administracyjnych Parku.
Prowadzenie archiwum zakfadowego.



»ow

Iv.

Prowadzenie postepowan przetargowych, dokonywanie zakupow.

Analiza wnioskéw o wydanie zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewéw.

Prowadzenie postepowan administracyjnych majacych na celu wydanie zezwolenia na usunigcie
drzew lub krzewdw z nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ miasta na prawach powiatu (m. Elblgg),
sporzgdzanie pism urzedowych, protokotéw, adnotacji, projektéw decyzji administracyjnych
dotyczgcych usuwania drzew i krzewdw, naliczania opfat, kar, odraczania terminéw ptatnosci,
roztozenia optat na raty, wykonywania nasadzen zastepczych itp.

Przeprowadzanie w terenie ogledzin stanu drzew i krzewow (wnioskowanych do wycinki oraz
stanowigcych nasadzenia zastepcze Ilub stanowigcych ztomy i wywroty) zakonczonych
sporzadzeniem protokotu.

Wspotpraca z organami zewnetrznymi w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami dotyczacymi
wycinki drzew i krzewéw, w tym z Urzedem Miasta w Elblagu oraz Regionalnym Dyrektorem
Ochrony Srodowiska w Olsztynie.

Przygotowywanie dokumentacji do udostepnienia informacji o srodowisku.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Parku Krajobrazowego Wysoczyzny
Elblgskiej.

. Warunki zatrudnienia na stanowisku

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace, w petnym wymiarze czasu pracy.

Miejsce $wiadczenia pracy: siedziba Parku Krajobrazowego Wysoczyzny Elblgskiej, ul. Bohateréw
Westerplatte 18, 82-300 Elblag (w budynku wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci do
budynku i czesci pomieszczen biurowych, brak podjazdu i windy dla niepetnosprawnych).

Charakter pracy: praca biurowa w siedzibie Parku Krajobrazowego Wysoczyzny Elblgskiej, wizje
w terenie na terenie miasta Elblag oraz Parku krajobrazowego Wysoczyzny ELblaskie;.

Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku — podpisany
wiasnorecznie.

2. Zyciorys zawodowy (Curriculum Vitae) — podpisany wiasnorgcznie.

3. Wypetniony kwestionariusz osobowy wraz z o$wiadczeniem dotyczgacym zgody na przetwarzanie
danych osobowych zgodny ze wzorem umieszczonym na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Parku Krajobrazowego Wysoczyzny Elblgskiej
(https://bippkwe.warmia.mazury.pl/).

4. Os$wiadczenie i dane osobowe niezbedne do weryfikacji kandydata w Rejestrze Sprawcéw

Przestepstw na Tle Seksualnym zgodne ze wzorem umieszczonym na stronie internetowej

Biuletynu  Informacji  Publicznej Parku  Krajobrazowego  Wysoczyzny  Elblgskiej

(https://bippkwe.warmia.mazury.pl/).

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplomow, Swiadectw).

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umysine przestepstwo skarbowe, o zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych oraz o$wiadczenie o stanie zdrowia zgodne ze wzorem umieszczonym na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Parku Krajobrazowego Wysoczyzny Elblgskiej
(https://bippkwe.warmia.mazury.pl/)

8. Inne dodatkowe dokumenty:

a) Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach.

b) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydatow
niepetnosprawnych, ktérzy chca skorzystaé z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, na
zasadach okre$lonych w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.).
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c) Kserokopie innych dokumentéw, ktére kandydat uwaza za istotne w jego przysziej pracy (np.
referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy).

V. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentdéw aplikacyjnych

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 7 stycznia 2025 r do godz. 15.00

w zamknietej kopercie z adnotacjg ,Naboér — ogtoszenie nr 3/2024":

a) w sekretariacie Parku Krajobrazowego Wysoczyzny Elblgskiej, ul. Bohaterow Westerplatte
18, 82-300 Elblgg,

b) Ilub przesta¢ poczta / kurierem na powyzszy adres,

c) lub przesta¢ drogg elektroniczng za posrednictwem platformy ePUAP lub e-Doreczenia.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do sekretariatu Parku Krajobrazowego Wysoczyzny

Elblgskiej po wyzej okreslonym terminie oraz w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu nie bedg

rozpatrywane.

VI. Informacje dodatkowe

ilx

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Aby zakwalifikowaé sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetni¢ przynajmniej
wymagania niezbedne oraz ztozy¢ komplet wymaganych dokumentéw.

Informacje o kandydatach spetniajacych wymagania formalne, a takze o wyniku naboru, bedg
umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Parku Krajobrazowego
Wysoczyzny Elblgskiej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Parku Krajobrazowego
Wysoczyzny Elblgskiej.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty e-mail
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kontaktujemy sie jedynie z wybranymi osobami.

Dokumenty aplikacyjne os6b niezakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej mozna bedzie
odebrac¢ osobiscie w sekretariacie Parku Krajobrazowego Wysoczyzny Elblgskiej w terminie do
jednego miesigca od momentu ogtoszenia wynikow naboru. Po tym terminie dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

VIl. Klauzula informacyjna RODO

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Park Krajobrazowy Wysoczyzny Elblgskiej w Elblagu z
siedzibg przy ul. Bohateréw Westerplatte 18, 82-300 Elblag.

1)
2)

3)

4)

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, kontakt: tel. 552393328, adres e-mail:

pkwe.iod@warmia.mazury.pl

Dane osobowe przetwarzane sg w celu prowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, na

podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Dane osobowe przechowywane sg przez okres:

a) kandydata, ktéry zostat wytoniony w drodze naboru do zatrudnienia — dokumenty zostang
dotgczone do jego akt osobowych,

b) kandydatéw nieprzyjetych, ujetych w protokole — dokumenty bedg przechowywane przez
okres 2 lat od dnia od dnia ogtoszenia wyniku naboru a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego,

c) 30 dni po zakonczeniu naboru dla pozostatych os6b ubiegajacych sie o prace, ktore nie
zostaly zakwalifikowane do dalszych etapéw naboru.

Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym przepisami prawa jest wymogiem

ustawowym.

Posiadajg Panstwo prawo do:

a) dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia,

b) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,



c) ztozenia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa.

Dyrektor
Parku Krajobrazowego Wysoczyzny Elblaskiej

PBRAZOWEGC
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mgr inz. Barbgrg Chowatko



