TAD CERARIN
URZAD GMINY

Wajt Gminy Rozwienica
ogtasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI: Urzad Gminy RoZwienica, 37-565 Rozwienica 1
2. OKRESLENIE STANOWISKA: Mtfodszy Referent
3. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
- obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
- wyksztatcenie wyzsze Il stopnia o kierunku:
- administracja publiczna,
- staz pracy minimum 1 rok w jednostkach samorzgdu terytorialnego /mozliwos¢ wliczenia odbytych
stazy/,
- nieposzlakowana opinia,
- znajomosc przepiséw prawa zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy oraz aktow prawnych
dotyczacych funkcjonowania administracji samorzgdowej, a w szczegolnosci ustaw:
a) o samorzadzie gminnym,
b) o pracownikach samorzadowych,
¢) o ochronie gruntoéw rolnych i lesnych,
d) prawo wodne,
e) prawo geodezyjne i kartograficzne
oraz przepiséw wykonawczych do w/w ustaw,
- umiejetno$¢ pracy przy komputerze w zakresie obstugi programoéw Word i Excel.

4. WYMAGANIA DODATKOWE:

- umiejetnosc interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,

- znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustréj i organizacje samorzadu terytorialnego,
kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej,

- sprawna organizacja pracy, samodzielnos¢, komunikatywnos$é, rzetelnosc¢, terminowosé,
punktualnosg,

- dyspozycyjnosc,

- zaangazowanie i kreatywnosc,

- odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace,

- umiejetnos¢ pracy zaréwno samodzielnie jak i w zespole,

- uprzejmos$¢ wobec interesantow oraz przetozonych,

- znajomos¢ i obstuga pakietow biurowych, przegladarek internetowych,

- obstuga urzadzen wielofunkcyjnych: fax, kopiarka, drukarka,

- obstuga urzadzen i narzedzi biurowych,

- odpornos¢ na stres,

- prawo jazdy kat. B.



5. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
I. Z zakresu rolnictwa :

1) nadzorowanie gospodarki lesnej na gruntach bedqcych wtasnosciq Gminy,
2) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa oraz realizowanie pozostatych zadan
wynikajgcych z ustawy prawo fowieckie,
3) wspdfpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego w zakresie szkolen rolniczych dla rolnikow,
4) organizacja zwalczania skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin, nawozeniem i wapnowaniem gleb,
6) realizacja ustawy o ochronie roslin uprawnych przed szkodnikami, chorobami i chwastami,
7) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,
8) przyjmowanie zgtoszen na usuniecie drzew lub krzewow z terendw nieruchomosci,
9) naliczanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewdw,
10) prowadzenie spraw zwiqzanych z organizacjq i rozwojem hodowli zwierzgt,
11) wspdtpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zdrowotnosci zwierzqt gospodarskich,
12) przyjmowanie i przekazywanie zgfoszen o zachorowaniu zwierzqt na choroby zakazne,
13) prowadzenie dziatalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami,
14) okreslanie wymagarn wobec 0s6b utrzymujgcych zwierzeta domowe w zakresie
bezpieczeristwa w miejscach publicznych,
15) prowad:zenie rejestru psow ras uznanych za szczegdlnie agresywne.
Il. Z zakresu prawa wodnego:
1) zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stosunkow wodnych na gruntach,
2) prowadzenie obstugi Gminnej Spotki Wodnej,
3) nadzér nad utrzymaniem rowow melioracyjnych,
4) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego.
lll. Z zakresu ochrony srodowiska:
1) nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzgdzenia technicznego do wykonania
czynnosci ograniczajgcych ucigzliwosci dla srodowiska, zas w wypadku nie zastosowania sie
uzytkownika do w/w nakazu, zobowigzanie do unieruchomienia maszyny lub innego urzqdzenia
technicznego,
2) wspétpraca z wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie ochrony srodowiska,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem wnioskow oraz koncesji w sprawie
poszukiwania i rozpoznawania 2162 wszystkich kopalisk,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem planéw ruchu kopalr,
5) nadzor nad miejscami pamieci,
6) realizacji ustawy o odpadach.
IV. Z zakresu Srodkéw pomocowych:
1) przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji o mozliwych do pozyskania srodkach z
funduszy europejskich i innych Zzrédet pozabudzetowych,
2) przygotowywanie i sktadanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie gminnych projektow
z zagranicznych i krajowych funduszy pomocowych,
3) monitorowanie projektéw oraz przygotowywanie sprawozdarn z realizacji projektow, ktore
uzyskaty dofinansowanie z zagranicznych lub krajowych funduszy pomocowych,
4) ubieganie sie o dotacje i inne formy dofinansowania inwestycji ze srodkéw zewnetrznych i ich

rozliczanie,



V. Z zakresu realizacji ustawy Prawo Zamowien Publicznych:
1) stosowanie i przestrzeganie ustawy prawo zamowien publicznych , zarzqdzert Wéjta Gminy
dotyczqcych tej ustawy w zwiqzku z realizacjg w/w zakresu czynnosci.
VI. Z zakresu realizacji ustawy o prawo geodezyjne i kartograficzne.
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjq porzqgdkowq nieruchomosci na terenie gminy
RoZwienica.
Vil. Z zakresu pozostatych zadan:
1) wspédtdziatanie w zakresie dziatan dotyczqcych pozyskiwania srodkdw finansowych z funduszy
europejskich oraz dotacji krajowych na zadania reafizowane w ramach posiadanego zakresu
czynnosci,
2) opracowywanie programow, prognoz, analiz, ocen, sprawozdar wymaganych przepisami prawa
oraz poleceniami kierownictwa urzedu,
3) wspdtpraca ze Stowarzyszeniami oraz Lokalng Grupa Dziatania i innymi organizacjami,
4) opracowywanie materiatow w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii
rozwoju gminy,
5) opracowywanie informacji na temat stanu realizacji strategii i planu rozwoju gminy,
przedstawienie zagrozen oraz ewentualnych propozycji modyfikacji,
6) opiniowanie wnioskow o zezwolenia na zalesienie gruntow,
7) spisywanie oswiadczeri 0sob zainteresowanych i zeznan swiadkow o pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym / wtasnym, rodzicéw, tesciowy,
8) Wykonywanie innych czynnosci i polecen zleconych przez Wdjta Gminy, Zastepce Wojta Gminy,
Sekretarza Gminy i Kierownika Referatu.

6. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) Praca w Urzedzie Gminy Rozwienica w ramach umowy o prace, w godzinach okreslonych
regulaminem organizacyjnym.

2) Petny etat, jednozmianowosc.

3) Praca biurowa, przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

4) Mozliwos¢ wyjazdow w teren.

5) Proponowana data zatrudnienia: 01.01.2018r.

5) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014r., poz. 1786 z péin. zm.)
oraz Regulaminem Wynagradzania dla pracownikéw Urzedu Gminy RoZwienica.

7. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:

1) W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rozwienica, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych — wynidst ponizej 6 %.

8. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny (podpisany wiasnorecznie),

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej (podpisany
wtasnorecznie),

3) kserokopie $swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

4) kserokopie $wiadectw i dyplomdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie za$wiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach (jezeli dotyczy),



6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (jezeli dotyczy),

7) oryginat kwestionariusza osobowego — wedtug wzoru zatgczonego do ogtoszenia o naborze,

8) podpisane pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych i o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) podpisane pisemne oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajacego podjecie
zatrudnienia na danym stanowisku,

10) podpisane pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze: Mtodszy Referent
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016r.,
poz. 922 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 902 z pézn. zm.),

11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzgdowych - jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kserokopie
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych muszg byé poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.

9. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy
Rozwienica (pok. Nr 2) lub przestaé na adres:

Urzad Gminy RoZwienica, 37-565 RoZwienica 1

w terminie do dnia 30 listopada 2017r. do godz. 14.00

w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Mtodszy Referent
w Referacie Rozwoju Gospodarki, Inwestycji, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w siedzibie Urzedu Gminy Rozwienica lub na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.rozwienica.itl.pl/bip).
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (016) 622-58-22.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do kolejnego etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.rozwienica.itl.pl/bip).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.rozwienica.itl.pl/bip) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Rozwienica,
37-565 Rozwienica 1.
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RozZwienica, dnia 15 listopada 2017r.



