



                                                             Załącznik Nr 3

Wójt Gminy  Czeremcha
 ogłasza nabór
 na wolne  stanowisko  urzędnicze   
I .Stanowisko pracy:

Referent  w Referacie  Gospodarki Komunalnej, Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska  Urzędu  Gminy  Czeremcha

II. 1.  Wymagania niezbędne :

1. Wykształcenie wyższe  prawne , administracyjne lub techniczne.
2. Znajomość przepisów: 

· prawo geodezyjne i kartograficzne,
· prawo ochrony środowiska,

· o utrzymaniu czystości i porządku w gminach,
· kodeks postępowania  administracyjnego,

· o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

· prawo zamówień publicznych ,

· ustawy  o samorządzie gminnym,

· o ochronie zwierząt,

· ewidencja miejscowości ulic i adresów.
3. Umiejętność obsługi komputera, biegła znajomość pakietów  biurowych Microsofft Orfice, Exel.

4. Obywatelstwo polskie

5. Pełna zdolność do czynności prawych oraz pełne prawa publiczne,

6. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku,

7. Niekaralność za przestępstwa umyślne,
     2. Wymagania dodatkowe :

.
1. Znajomość technik pracy biurowej.

2. Wysoka kultura osobista.

3. Komunikatywność, rzetelność, sumienność, odpowiedzialność.
4. Umiejętność   pracy w zespole.
5. Umiejętność organizacji  pracy własnej.
6.  Mile widziane doświadczenie zawodowe w administracji samorządowej lub państwowej oraz znajomość języków ( preferowany  angielski i rosyjski). 

  III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomościami  a w szczególności:

1)  komunalizacja mienia  skarbu państwa.

2) prowadzenie  rejestru nieruchomości gminnych

3) podziały i rozgraniczanie nieruchomości 
4) opłaty adiacenckie i planistyczne .
2. Prowadzenie spraw w zakresie  rolnictwa, leśnictwa i łowiectwa.

3. Prowadzenie spraw  w zakresie utrzymania czystości  i porządku w gminach m.inn.:

1) tworzenie i aktualizacja baz danych ,

2) weryfikacja deklaracji,

3)  prowadzenie  postępowań w sprawie ustalenia wysokości opłaty zagospodarowania odpadami ,

4. Prowadzenie spraw z zakresu eksploatacji gminnych środków transportowych  m.inn:

            1) prowadzenie rejestru czasu pracy kierowcy dowozu dzieci  szkolnych ,

            2) rozliczenie zużycia paliwa,

            3) prowadzenie ewidencji wyjazdów .

5. Prowadzenie  spraw dotyczących wydania  decyzji środowiskowych ,

6. Realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie zwierząt.
7.  Współpraca przy rozliczeniu realizowanych inwestycji gminnych  i remontów.

8. Prowadzenie sprawa w zakresu gospodarki przestrzennej  m.inn:
1) wydawanie wypisów i wyrysów  z planu i studium zagospodarowania przestrzennego,

2)  wydawanie zaświadczeń  z planu zagospodarowania przestrzennego 

9. Sporządzanie  sprawozdań w zakresie prowadzonych spraw .
10.Wykonywanie wszelkich innych czynności zleconych przez kierownika  referatu. 
IV. Warunki  Pracy: 

 Praca  biurowa z użyciem monitora ekranowego oraz w terenie , w wymiarze pełnego etatu. 

V. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Czeremcha, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudniania osób niepełnosprawnych w miesiącu czerwcu  2015 r. jest niższy niż 6%.

VI. wymagane dokumenty:
1. CV z informacjami  o wykształceniu  i opisem  dotychczasowego  przebiegu pracy zawodowej.
2. List motywacyjny.
3. Kwestionariusz osobowy – wg wzoru dostępnego w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Czeremcha
4. Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, dodatkowe kwalifikacje i  umiejętności.
5. Kopie  świadectw pracy z  dotychczasowych miejsc pracy. 
6. Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności  prawnych oraz korzystaniu w pełni z praw  publicznych- oświadczenie własne.

7. Oświadczenie o niekaralności  za przestępstwa  popełnione umyślnie- oświadczenie własne, w przypadku  wygrania konkursu wymagane jest dostarczenie  zaświadczenia o niekaralności  z Krajowego Rejestru  Karnego.
8. Oświadczenie  kandydata  o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych  osobowych  do celów rekrutacji  zgodnie z ustawą  z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z późn. zmian.)

9. Zaświadczenie lekarskie o zdolności do pracy. 

Wymagane dokumenty  aplikacyjne  należy składać  w siedzibie  Urzędu Gminy Czeremcha (pokój nr 12, I piętro), pocztą elektroniczną na adres  ug_czeremcha@zetobi.com.pl w przypadku posiadania  kwalifikowanego podpisu elektronicznego, lub  przesłać pocztą  na  adres  Urząd Gminy Czeremcha, 17-240 Czeremcha, ul. Duboisa 14  w zamkniętej kopercie     w nieprzekraczalnym terminie do          

6 sierpnia  2015 roku.
Oferty z dopiskiem na kopercie  „Dotyczy naboru na stanowisko referenta  Gospodarki Komunalnej, Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska  Urzędu  Gminy  Czeremcha” należy przesłać (decyduje data faktycznego wpływu  do Urzędu) na adres :   Urząd Gminy  Czeremcha 

                                            ul. Duboisa 14 

                                       17-240 Czeremcha 

VII. Inne informacje:

1. Szczegółowych informacji udziela  -  Sekretarz Gminy.

2.  Do wysyłanych dokumentów prosimy dopisać klauzulę: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych,  Dz. U z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z późn. zmian.)”.

3. Postępowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko przeprowadzi Komisja ds. naboru powołana przez Wójta Gminy Czeremcha.

4. Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Czeremcha oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy Czeremcha.
                                                                                            Wójt Gminy

                                                                                         inż. Michał Wróblewski 
