OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SIENNICA

Oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w wymiarze
pelnego etatu w Urzedzie Gminy w Siennicy, ulica Kolbielska 1, 05-332 Siennica

1. Stanowisko pracy:
ds. dziatalnosci gospodarczej i gospodarki komunalne;j

2. Wymagania niezbedne jakie powinna spelnia¢ osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie: :

1) obywatelstwo polskie,

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przest¢gpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

5) posiada wyksztatcenie wyzsze, preferowane wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

6) staz pracy - co najmniej 1 rok w jednostkach samorzadu terytorialnego, preferowany
staz pracy na podobnym stanowisku,

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. gospodarki
komunalnej i egzekucji administracyjnej z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

8) biegta znajomos¢ obstugi komputera,

9) znajomo$¢ obowigzujacych regulacji prawnych w obszarze funkcjonowania
administracji samorzadowej i postgpowania administracyjnego, oraz przepisow z
zakresu wlasciwosci stanowiska (ustawy: o samorzadzie gminnym, Kodeks
postepowania administracyjnego, o ochronie przyrody, o gospodarce
nieruchomosciami, o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach, ordynacja podatkowa, rozporzadzenia: w sprawie dodatkow
mieszkaniowych, w sprawie numeracji porzadkowej nieruchomosci)

3. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa,
2) umiejetnos¢ wykonywania pracy w terenie,
3) rzetelne i sumienne wykonywanie obowigzkow,
4) komunikatywnos$¢, operatywnos¢, samodzielnos¢ oraz wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wspétpraca z przewoznikami, zgodnie z ustawg o publicznym transporcie zbiorowym
oraz warunkami 1 zasadami korzystania z przystankow zlokalizowanych na terenie

Gminy, okreslonymi w uchwale rady gminy,

2) biezace utrzymanie o$wietlenia drég i placéw, przygotowywanie uméw na dostawe

energii elektrycznej dla obiektéw gminnych,

3) gromadzenie informacji oraz dokonywanie analiz i oceny stanu oraz warunkow

zaopatrzenia gminy w energi¢ elektryczng, cieplng i gazowa,

4) zatatwianie spraw zwigzanych z dziatalnoscig handlowg na targowisku, w tym miedzy
innymi opracowywanie projektu regulaminu targowiska, ustalanie odptatnosci za

korzystanie z targowiska 1 wysokos¢ inkasa,



5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem gminnym — budynkami i
lokalami mieszkalnymi, w tym:

a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci (budynkow i lokali),

b) przygotowywanie projektéw umoéw najmu, dzierzawy, uzyczenia oraz wypowiadanie
tych uméw,

c) ustalanie propozycji stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych oraz za najem
mieszkalnych lokali socjalnych,

d) prowadzenie egzekucji naleznosci gminy w sprawach lokalowych,

e) naliczanie oplat za energi¢ cieplna, ciepta wodeg, odbidr nieczystosci plynnych
najemcom lokali mieszkalnych,

f) nadzorowanie spraw zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem budynkéw i lokali
gminnych,

g) przestrzeganie termindw dokonywania przeglagdéw technicznych budynkéw,

h) opracowywanie projektéw uchwal rady gminy w sprawie wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

6) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka lokalami uzytkowymi
stanowigcymi wiasnos¢ gminy,

7) przyznawanie, obliczanie i wyptacanie dodatkéw mieszkaniowych,

8) prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzagdkowej nieruchomosci oraz nazewnictwa
ulic i placow:

a) opracowywanie projektéw uchwat rady gminy w sprawie nadania nazw ulicom,

b) przygotowywanie i wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru porzadkowego oraz
prowadzenie mapy pogladowej w tym zakresie (oznaczenie nieruchomosci
numerami porzagdkowymi),

¢) umieszczanie tablic z nazwami ulic 1 placéw, ich aktualizacja 1 nadzor nad ich
utrzymaniem w nalezytym stanie,

d) prowadzenie i utrzymywanie w stalej aktualnosci ewidencji ulic i placéw (spis
alfabetyczny) oraz numeracji porzagdkowej nieruchomosci,

9) nadzor nad utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzem komunalnym oraz realizacja
zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

10) organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pami¢ci narodowej, grobami 1
cmentarzami wojennymi,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja administracyjng naleznos$ci pieni¢znych
z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w tym:

a) przygotowywanie upomnien,

b) wystawianie tytutu wykonawczego 1 wniosku o wszczecie egzekucji administracyjnej,

c¢) prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych,

d) uzyskiwanie informacji i wyjasnieh od uczestnikOw postgpowania w zakresie
niezbednym do prowadzenia egzekucji,

e) wszczecie 1 prowadzenie postgpowania administracyjnego (wstrzymanie czynnosci
egzekucyjnych, zawieszenie postepowania egzekucyjnego, zbieg egzekucji
administracyjnej, realizacja tytulu wykonawczego, umorzenie postgpowania
egzekucyjnego),

f) prowadzenie egzekucji administracyjnej (egzekucja z pieniedzy, z wynagrodzenia za
prace, ze $Swiadczen z zaopatrzenia emerytalnego oraz ubezpieczenia spotecznego,
renty socjalnej, z rachunkéw bankowych, z innych wierzytelnosci pieni¢znych),

g) obliczanie kosztéw egzekucyjnych (umorzenie w catosci lub w czesci, rozlozenie na
raty kosztéw egzekucyjnych).

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, a w szczeg6lnosci:



a) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewdéw, naliczanie optat za ich
usunigcie,

b) naktadanie kar pieni¢znych za usuni¢cie drzew i krzewéw bez wymaganego
pozwolenia,

c) przekazywanie Wojewodzie zawiadomien o odkryciu kopalnych szczatkéw roslin
lub zwierzat,

d) zaktadanie i utrzymywanie w nalezytym stanie terenéw zieleni i zadrzewien,

e) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy dotyczacych ochrony przyrody i
krajobrazu,

13) prowadzenie ewidencji analitycznej oplaty melioracyjnej,

14) udzielanie pomocy przedsiebiorcom przy dokonywaniu rejestracji w Centralnej
Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej:

a) wydawanie zaswiadczen w sprawach dziatalno$ci gospodarcze;j,

b) wykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z dostgpem do Polskie;j
Klasyfikacji Dziatalnosci,

c¢) dostepu do urzedowych formularzy wnioskéw,

15) przygotowywanie dokumentéw i decyzji administracyjnych w zakresie wydawania i
cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych we wspélpracy z Gminng
Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

a) przygotowywanie decyzji odmawiajacych wydania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

b) wyliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

c) kontrola zgodnosci prowadzonej dziatalnosci handlowej 1 gastronomicznej z
warunkami zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

d) przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych liczby punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych i zasad usytuowania na terenie Gminy miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych oraz realizacja przyjetych uchwat,

e) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalenia czasu pracy placéwek
handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

16) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka lub na obszarze
Gminy,

17) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie prowadzonych spraw,

18) redagowanie BIP w zakresie dziatania stanowiska,

19) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

S. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe (w przypadku zatrudnienia konieczne bedzie zaswiadczenie z KRK o
niekaralnosci),



8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.zm.),

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prac¢ na w/w stanowisku.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy
w Siennicy ul. Kotbielska 1 (pokdj nr 6) w godzinach pracy urzedu lub przesta¢ poczta na
adres Urzedu Gminy w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26 lipca 2013 r. witacznie
(decyduje data wptywu oferty do Urzedu Gminy), w zamkni¢tej kopercie opatrzone;j
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata
z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko urzednicze ds. dziatalnosci gospodarczej i gospodarki komunalnej
w Urzedzie Gminy w Siennicy”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po uptywie wyzej okre§lonego terminu,
nie beda rozpatrywane.

7. Inne informacje:
Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ podpisane
wlasnorecznie przez kandydata.
Postepowanie konkursowe obejmuje analiz¢ wszystkich ztozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi Komisja Konkursowa
powotlana przez Wojta Gminy Siennica. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang
telefonicznie powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.
W przypadku wytonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢, na wtasny koszt, aktualny dokument o nie figurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Termin rozpoczecia pracy: 19 sierpnia 2013 r.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j 1
spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.ugsiennica.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

Urzgdu Gminy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (025) 757 20 20.

Siennica, dnia 10.07.2013 r.




