URZAD GMINY

WOLA KRZYSZTOPQRSKA
ul. Kosciuszki 5
97-371 Wola Krzysztoporska
tel. (44) 616 39 61, fax (44) 616 39 60

Wola Krzysztoporska, dnia 20 kwietnia 2018 r.
ROK.2110.2.2018

WOJT GMINY WOLA KRZYSZTOPORSKA OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
podinspektor w Referacie Gospodarki Komunalnej w 3/5 etatu
oraz w Referacie Organizacji i Kadr w 2/5 etatu
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) wyksztalcenie wyzsze; preferowane kierunki: prawo, administracja;

4) co najmniej 3 letni staz pracy;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

1) rzetelnos¢ i konsekwencja przy wykonywaniu powierzonych zadan;

2) odpowiedzialno$é¢, samodzielnos¢;

3) dyspozycyjnosé;

4) umiejetnos¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku;

5) dobra znajomosé obshugi komputera;

6) prawo jazdy kategorii B;

7) znajomos¢ przepisow ustaw: Kodeksu postepowania administracyjnego, Prawa
budowlanego - w zakresie przegladéw technicznych budynkow, Prawo lowieckie -
w zakresie szkod towieckich i planéw lowieckich, Prawo wodne - w zakresie
zwigzanym z ustaleniem wysokosci oplat za zmniejszenie naturalnej retencji
terenowej, ustawy o gospodarce nieruchomosciami - w zakresie zagadnien
zwiazanych z dzierzawa gruntéw, ustawa o ksiggach wieczystych i hipotece —
w  zakresie prowadzenia spraw wieczystoksiggowych tj. zakladanie ksiag
wieczystych oraz skladania wnioskow o wpis w ksiedze wieczystej, ustawy o
samorzadzie gminny, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwow zaktadowych;



8) atutem bedzie posiadanie ukoniczonego kursu kancelaryjno-archiwanego I-go i II-

20 stopnia
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
* w Referacie Gospodarki Komunalnej:

1) prowadzenie spraw z zakresu dziatania gminy wynikajacych z ustawy z dnia 13
pazdziernika 1995 roku — Prawo towieckie tj. szkody lowieckie, plany towieckie;

2) prowadzenie spraw z zakresu dzialania gminy wynikajgcych z ustawy z dnia 20
lipca 2017 roku — Prawo wodne w tym zwigzanych z ustaleniem wysokosci oplat
za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej;

3) prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntow stanowigcych wlasnosc
gminy Wola Krzysztoporska;
5) prowadzenie spraw wieczystoksiegowych, w tym przygotowywanie wnioskow o
zatozenie ksiggi wieczystej oraz wnioskow o wpis w ksiedze wieczystej;
6) inne powierzone przez kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej;
* w Referacie Organizacji i Kadr:
7) prowadzenie archiwum zakladowego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a) stanowisko pracy zwigzane z wykonywaniem pracy zardwno przy komputerze jak
i w terenie;
b) prowadzenie pojazdu kategorii B do celéw stuzbowych;
¢) praca biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu;
d) praca narazona na stres.
5. Informacja o wysokos$ci wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
* W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi ponizej

6%:;

5. Odpowiedzialnos¢ pracownika:
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa, prawna i materialng za caloksztalt

wykonywanej pracy, prowadzonych czynnosci i podejmowanych dziatan.



6. Wyposazenie stanowiska pracy:

1) oprogramowanie;

2) srodki lacznoscei;

3) sprzet informatyczny.

7.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys zawodowy (CV);

2) list motywacyjny;

3) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia), (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow)

4) dokumenty potwierdzajgce staz (kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczenie od
pracodawcy o zatrudnieniu, kserokopia dokumentu);

5) kwestionariusz osobowy;

6) oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

7) o$wiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe ( art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych);

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

9) inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i stazu pracy

(kserokopia).

10)  kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorych mowa w art.

13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458 z pdézn. zmianami) obowigzany jest do
zlozenia  wraz = zdokumentami  kopii  dokumentu  potwierdzajacego

niepetnosprawnos¢.

Wszystkie kserokopie dokumentow muszg byé poswiadczone ,.za zgodno$é

z oryginalem” podpisem kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie

w siedzibie Urzedu pokdj 11 lub pocztg na adres: Urzad Gminy Wola Krzysztoporska,

ul. Kosciuszki 5, 97-371 Wola Krzysztoporska z dopiskiem: “Detyczy naboru na stanowisko

podinspektora w Referacie Gospodarki Komunalnej i Referacie Organizacji i Kadr” w



terminie do dnia 4 maja 2018 r. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym

terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez
zbednej zwloki na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Wola Krzysztoporska przy ul Kosciuszki 5. Wymagane dokumenty
aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie 7 ustawq 7 dnia 29
sierpnia 1998 r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 7 péin.
zm. ), oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz U. 7
2008 r. Nr 223, poz.1458 7 poin. zmianami)”.




