ZARZĄDZENIE Nr 82 /2025
Wójta Gminy Hrubieszów

z dnia 22 września 2025 roku
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Hrubieszów – stanowisko pracy ds. ochrony przyrody i zwierząt
     Na postawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(Dz. U. z 2025 r., poz. 1153) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku 
o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), w związku z § 7 i § 8 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Hrubieszów oraz na wolne stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Hrubieszów, stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 41/2018 Wójta Gminy Hrubieszów z dnia 2 lipca 2018 roku ( z późn. zm.) zarządzam, 
co następuje:
§ 1
1. Ogłaszam nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Hrubieszów - stanowisko pracy ds. ochrony przyrody i zwierząt w Referacie Gospodarki Nieruchomościami, Ochrony Środowiska i Rolnictwa.
2. Treść ogłoszenia stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 2

Ogłoszenie, o którym mowa w § 1 podlega umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Hrubieszów.

§ 3

1. Rozpoczęcie procedury naboru nastąpi z dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia.

2. Przewidywany termin zakończenia procedury naboru określam na dzień 30 października 2025 roku.
§ 4

Czynności związane z przeprowadzeniem procedury naboru przeprowadzi komisja rekrutacyjna powołana odrębnym zarządzeniem.  

§ 5

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Hrubieszów.

§6

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                                                     Wójt

                                                                                                           /-/ Tomasz Zając
Załącznik 
do Zarządzenia Nr   82/2025
Wójta Gminy Hrubieszów
z dnia 22 września 2025 roku
Wójt Gminy Hrubieszów

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy

1. Nazwa i adres jednostki: Urząd Gminy Hrubieszów, ul. B. Prusa 8, 22-500 Hrubieszów.
2. Określenie stanowiska: stanowisko pracy ds. ochrony przyrody i zwierząt.
3. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbędne:
a) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach określonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych 
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

c) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

d) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku,

e) nieposzlakowana opinia,
f) wykształcenie wyższe w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym,

g) minimum jeden rok stażu pracy w administracji samorządowej na stanowiskach związanych 
z ochroną przyrody, środowiska lub ekologią.
2) wymagania dodatkowe:

a) znajomość przepisów prawnych z zakresu: funkcjonowania samorządu gminnego, postępowania administracyjnego, ochrony środowiska, przyrody, zwierząt, gospodarki odpadami, gospodarki komunalnej, ochrony danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej,
b) umiejętności w zakresie biegłej obsługi komputera (MS Office, Internet, poczta elektroniczna) oraz urządzeń biurowych,

c) znajomość obsługi programów komputerowych stosowanych na stanowisku pracy,

d) umiejętność redagowania pism urzędowych,

e) predyspozycje zawodowe: komunikatywność i bezkonfliktowość, umiejętność pracy indywidualnej 
i zespołowej, odporność na stres, dokładność i terminowość w wykonywaniu zadań, kreatywność.

4. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku.
1) w zakresie ochrony przyrody
a) koordynacja zadań zmierzających do ochrony przyrody na terenie gminy poprzez:

   - prowadzenie i zbiór dokumentacji stanu ochrony przyrody,

   - przygotowanie projektów uchwał Rady Gminy w sprawach ustanowienia i zniesienia pomnika przyrody, współpraca w tym zakresie z RDOŚ i GDOŚ (w zakresie aktualizacji centralnego rejestru form ochrony przyrody),

   - przyjmowanie zgłoszeń i podejmowanie interwencji w sprawie bocianów (renowacji ich gniazd) oraz innych zwierząt objętych ochroną,

   - występowanie do RDOŚ w sprawie zezwoleń na wykonanie czynności zakazanych w stosunku do dziko występujących gatunków zwierząt objętych ochroną gatunkową m.in. bobrów,
b) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na usuniecie drzew i krzewów dla   zarządów dróg, parafii, przedsiębiorców:

    - przyjmowanie i weryfikacja podań wraz z załącznikami,

    - przeprowadzanie wizji w terenie,

    - przekazywanie do opiniowania przez RDOŚ, w przypadku drzew z pasów drogowych,

    - przygotowywanie projektów decyzji zezwalających na usunięcie drzew i krzewów oraz kontrola      nad wykonaniem warunków, wynikających z decyzji,
c) przyjmowanie zgłoszeń o planowanej wycince drzew z działek prywatnych, przeprowadzanie wizji w terenie, sporządzanie protokołów, wydawanie zaświadczeń o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu odnośnie wycinki drzew oraz prowadzenie rejestru przyjętych zgłoszeń,
d) występowanie do Starostwa Powiatowego o uzyskanie zezwolenia na wycinkę drzew i krzewów  
z działek gminnych i pasów drogowych dróg gminnych przy współpracy z radnymi i sołtysami, prowadzenie postępowań przetargowych związanych z usunięciem i sprzedażą tych drzew,
e) prowadzenie postępowań w zakresie kar pieniężnych za usuwanie drzew i krzewów bez wymaganego zezwolenia oraz za zniszczenie terenów zieleni albo drzew i krzewów,
f)  sprawozdawczość statystyczna w zakresie obszarów chronionych i wycinki drzew i krzewów,
2) w zakresie ochrony zwierząt:

a) prowadzenie postępowania w sprawach odebrania właścicielowi zwierząt rażąco zaniedbanych oraz podejmowanie działań w przypadku zgłoszeń o zwierzętach niewłaściwie traktowanych, 

b) organizacja sprzedaży lub nieodpłatnego przekazania zwierząt, które stały się własnością gminy,
c) współdziałanie z samorządem lekarsko-weterynaryjnym, Państwową Inspekcją Weterynaryjną oraz innymi instytucjami i organizacjami społecznymi, których statutowym celem jest ochrona zwierząt,
d) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na hodowlę i utrzymywanie psów rasy uznanej za agresywną,
e) przygotowywanie każdego roku projektów uchwał Rady Gminy w sprawie Programu opieki nad zwierzętami bezdomnymi,
f) przyjmowanie zgłoszeń o bezpańskich zwierzętach, współpraca ze schroniskiem i sołtysami w tym zakresie,
g) prowadzenie postępowań związanych z adopcją bezpańskich zwierząt (w tym przeprowadzenie postępowania w sprawie wyłonienia lekarza weterynarii do świadczenia usług weterynaryjnych dla bezdomnych psów i kotów, przyjmowanie podań o adopcję zwierząt, zawieranie porozumień adopcyjnych i opisywanie faktur),
h) współpraca z lekarzem weterynarii w zakresie zapewnienia opieki weterynaryjnej zwierzętom dziko żyjącym oraz bezdomnym uczestniczącym w zdarzeniach drogowych na terenie gminy,
i) przyjmowanie zgłoszeń o wytruciu pszczół, organizowanie i uczestniczenie w pracach komisji,

3) w zakresie hodowli i zwalczania chorób zakaźnych zwierząt:
a) przyjmowanie i przekazywanie zgłoszeń o podejrzeniu zachorowania lub o zachorowaniu   zwierząt na chorobę zakaźną, 

b) oznaczenie obszaru, w którym występuje choroba zakaźna zwierząt lub zagrożenie wystąpienia tej choroby (obszar zapowietrzony lub zagrożony),
c) współpraca z organami i instytucjami w zakresie hodowli i zwalczania chorób,
4) w zakresie utrzymaniu czystości   i porządku w gminach:

a) zapewnienie unieszkodliwiania zwłok zwierzęcych, współpraca w tym zakresie z zarządcami dróg publicznych,
b) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na prowadzenie działalności w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzętami, prowadzeniem schronisk dla bezdomnych zwierząt a także spalaniem zwłok zwierzęcych i ich części oraz przygotowywanie projektów uchwał rady gminy w tym zakresie,

5) w zakresie gospodarki mieszkaniowej: 

a) przygotowanie projektów uchwał Rady Gminy w sprawie Programu Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem Gminy oraz w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu Gminy Hrubieszów,
b) przygotowywanie projektów umów, dotyczących wynajmu lokali socjalnych oraz komunalnych,  
(w tym administrowanych przez dyrektorów szkół) oraz prowadzenie dokumentacji, związanej 
z zawartymi umowami najmu- oddzielnie dla każdego najemcy (również w wersji elektronicznej),
c) protokolarne przekazywanie lokali najemcom oraz ich odbiór,
d) ustalenie należności z tytułu czynszu i innych opłat związanych z najmem lokalu, wprowadzanie podwyżek czynszów zgodnie z przygotowanym projektem zarządzenia Wójta Gminy,
e) sporządzanie miesięcznych przypisów czynszów i przekazywanie ich do księgowości,
f) księgowanie przypisów i wpłat czynszów, naliczanie odsetek, sporządzanie zestawień kwartalnych do księgowości,
g) przygotowywanie i wysyłanie wezwań do zapłaty, przygotowywanie dokumentów w przypadku zaległości w czynszach,
h) prowadzenie spraw związanych z usuwaniem awarii, naprawami, remontami mieszkań socjalnych 
i komunalnych oraz zapewnieniem opału,                                                         

i)  prowadzenie spraw związanych z zapewnieniem mieszkań socjalnych zgodnie z wyrokiem Sądu,
j) prowadzenie spraw związanych z przydziałem mieszkań komunalnych i socjalnych, zgodnie 
z uchwałą Rady Gminy w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzącymi w skład mieszkaniowego zasobu Gminy, przygotowanie materiałów na posiedzenia Społecznej Komisji Mieszkaniowej, uczestniczenie w niej i protokołowanie jej posiedzeń,
k) sprawozdawczość statystyczna w zakresie lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu,
6) w zakresie spraw związanych z usuwaniem azbestu:

a) prowadzenie spraw związanych z usuwaniem azbestu z terenu gminy (w tym wynikających ze skarg i interwencji w sprawie niewłaściwego składowania odpadów azbestowych),
b) obsługa naborów wniosków od osób fizycznych na usuwanie azbestu w ramach programów,  
do których przystąpić może gmina,

c) prowadzenie spraw związanych z usuwaniem azbestu z obiektów stanowiących mienie komunalne,
d) prowadzenie spraw związanych z bazą azbestową oraz sporządzanie stosownych raportów,
e) sporządzanie informacji do Urzędu Marszałkowskiego o mieniu komunalnym, gdzie   wykorzystywany jest azbest,
7) wykonywanie zadań obronnych, a w szczególności wynikających z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach bezpośredniego zagrożenia bezpieczeństwa państwa 
w czasie wojny.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) wymiar etatu: 1,
2) zatrudnienie: umowa o pracę,
3) miejsce pracy: Urząd Gminy Hrubieszów, ul. B. Prusa 8, Hrubieszów,
4) opis stanowiska pracy: praca stacjonarna przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie, polegająca na wykonywaniu typowych czynności biurowych, w pomieszczeniu oświetlonym światłem naturalnym i sztucznym, niewymagająca wysiłku fizycznego, siedząca, wymagająca bezpośredniego lub pośredniego kontaktu z interesantami, współpracy z komórkami Urzędu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi podmiotami zlokalizowanymi poza budynkiem - możliwość wykonywania części obowiązków na terenie gminy Hrubieszów i poza nią. Budynek wielokondygnacyjny wyposażony w podjazd i windę,
5) przewidywany termin zatrudnienia: czwarty kwartał 2025 roku.
6. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia, tj. sierpniu 2025 roku wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Hrubieszów, w rozumieniu przepisów 
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6 %.
7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

3) kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje,

4) kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe (dodatkowo w przypadku pozostawania w stosunku pracy – oryginał zaświadczenia o zatrudnieniu zawierającego okres zatrudnienia),

5) oświadczenie o posiadanym obywatelstwie,

6) kopia dokumentu potwierdzającego znajomość języka polskiego, określonego w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajów dokumentów potwierdzających znajomość języka polskiego przez osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego, ubiegające się o zatrudnienie w służbie cywilnej (dotyczy osób nieposiadających obywatelstwa polskiego),

7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

8) zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego lub pisemne oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

9) oświadczenie o wyrażeniu przez kandydata zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji,

10) oryginał opinii lub referencji (minimum jedna),
11) kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, w przypadku kandydata, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych.
Dokumenty oraz oświadczenia wymienione w ust. 7 pkt 1,2,5,7-9 powinny być podpisane przez kandydatów, a w pkt 3,4,6,11 potwierdzone przez nich za zgodność z oryginałem.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny i kwestionariusz osobowy powinny być opatrzone klauzulą zgody o treści „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych, których obowiązek podania nie wynika bezpośrednio z przepisów prawa, a w szczególności, jeżeli zakresem tych danych objęte są szczególne kategorie danych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO, zawartych 
w przedstawionych przeze mnie dokumentach, w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko – stanowisko pracy ds. ochrony przyrody i zwierząt, ogłoszonej w dniu 22 września 2025 roku przez Wójta Gminy Hrubieszów.” podpisaną przez kandydata.
8. Termin i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście lub przesyłać pocztą (decyduje data wpływu) w zamkniętych kopertach na adres: Urząd Gminy Hrubieszów, ul. B. Prusa 8, 22-500 Hrubieszów w terminie od 22 września 2025 roku do 2 października 2025 roku do godz. 1500, 
z dopiskiem na kopercie: "Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy - stanowisko pracy ds. ochrony przyrody i zwierząt". Za datę złożenia dokumentów uważa się datę wpływu do sekretariatu Urzędu Gminy Hrubieszów. 

Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą otwierane 
i rozpatrywane.  Nie dopuszcza się możliwości składania ofert w postaci elektronicznej.

Osoby spełniające wymogi formalne będą powiadamiane o udziale w dalszych etapach naboru tj.: 
w teście kwalifikacyjnym zamkniętym oraz rozmowie kwalifikacyjnej.
9. Inne informacje:

Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o naborze.

Informacja o wyniku naboru będzie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://ughrubieszow.bip.lubelskie.pl oraz tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Hrubieszów.

Dokumenty aplikacyjne kandydatów uczestniczących w procesie rekrutacji, nie wyłonionych 
w trakcie naboru oraz dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu po określonym w niniejszym ogłoszeniu terminie złożenia i nie zostaną odebrane przez kandydatów, podlegają komisyjnemu zniszczeniu, zgodnie z postanowieniami Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze 
w Urzędzie Gminy Hrubieszów oraz na wolne stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Hrubieszów, stanowiącego załącznik do Zarządzenia Wójta Gminy Hrubieszów Nr 41/2018 
z dnia 2 lipca 2018 roku ( z późn. zm.).

Pracownik podejmujący po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w rozumieniu przepisów art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorządowych obowiązany jest odbyć służbę przygotowawczą, o której mowa w art. 19 w/w ustawy.
                                                                                                                  Wójt                                                                                                     

                                                                                                       /-/ Tomasz Zając
Załączniki do pobrania:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie.

2. Druk oświadczenia.

3. Oświadczenie o wyrażeniu przez kandydata zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji.

4. Informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych.
