Nr OK. 2110.1.2018

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SIENNICA

Oglasza otwarty i konkurencyjny nabé6r na wolne stanowisko urze¢dnicze w wymiarze
pelnego etatu w Urzedzie Gminy w Siennicy, ulica Kolbielska 1, 05-332 Siennica

1. Stanowisko pracy: ds. biezgcego utrzymania drég i pozyskiwania $rodkéw
zewnetrznych.

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

1) obywatelstwo polskie

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

3) nie karalnos¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze,

6) staz pracy - minimum 2 lata, w tym co najmniej 1 rok pracy w samorzadzie gminnym,

7) stan zdrowia pozwalajacy na pracg na w/w stanowisku,

8) prawo jazdy kat. B.

3. Wymagania dodatkowe:
1) biegta znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych Ms Office ( Word, Excel,
Power Point, Internet), Open Office, poczty elektronicznej i urzadzen biurowych,
2) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie nastepujacych ustaw:
- 0 samorzgdzie gminnym,
- Kodeks postepowania administracyjnego,
- 0 drogach publicznych,
- 0 zamowieniach publicznych,
- 0 pracownikach samorzadowych,
4) umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisow prawa,
5) odpowiedzialno$¢, doktadnogé i terminowos¢ w wykonywaniu obowigzkdw,
6) fatwo$¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji,
7) umiejetno$é pracy w zespole oraz sprawne;j i efektywnej organizacji pracy,
8) umiejetnosé podejmowania decyzji,
9) wysoka kultura osobista.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) realizacja funduszu soteckiego w zakresie biezacego utrzymania drog,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z biezacym utrzymaniem drog, w tym w szczegblnoscei
prowadzenie nadzoru w zakresie réwnania drog, dowozu kruszywa, kopania i czyszczenia
rowow,

3) wspéldzialanie z organami policji, instytucjami i organizacjami w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

4) wprowadzanie ograniczen badZ zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa oséb lub mienia,

5) zlecanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw mostowych oraz nadzor
nad utrzymaniem nawierzchni chodnikow drog,

6) prowadzenie i aktualizowanie gminnej ewidencji drog gminnych i drogowych obiektow
mostowych,

7) przygotowywanie sprawozdar w zakresie drog gminnych,
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8) wspoldzialanie ze stanowiskiem urzgdniczym ds. obronnych w zakresie zimowego
utrzymania drog,

9) prowadzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej Gminy,

10) biezace sledzenie dostepnosci srodkéw finansowych z Unii Europejskiej, innych zrodet
zewngtrznych za zadania realizowane przez Gming oraz skladanie informacji
bezposredniemu przetozonemu,

11) przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie srodkow zewnetrznych,

12) realizowanie zadan z zakresu promocji Gminy,

13) prowadzenie archiwizacji dokumentacji projektow w ramach uzyskanych srodkow
zewnetrznych,

14) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie prowadzonych spraw,

15) redagowanie i zamieszczanie informacji w zakresie prowadzonych spraw w Biuletynie

Informacji Publicznej,

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu

wiasciwosci stanowiska,

S. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku pracy i sposobu wykonywania

zadan:
a) praca w siedzibie Urzedu Gminy w Siennicy,
b) praca biurowa,
¢) stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,
d) wysitek umystowy,
€) praca w terenie.

2) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
a) stanowisko pracy zlokalizowane na I pigtrze w budynku Urzedu Gminy bez windy,
b) budynek Urzedu Gminy z barierami architektonicznymi, nie dostepny dla 0séb na
wozkach inwalidzkich,
¢) wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska
komputerowego, w warunkach pracy zgodnie ze stosowanymi regulacjami prawa
pracy i przepisami BHP,
d) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
¢) narzedzia i materiaty pracy — komputer, kserokopiarka, skaner, bindownica,
niszczarka, telefon, samochod osobowy do korzystania w miarg¢ potrzeb,
f) brak specjalistycznych urzadzefi umozliwiajacych pracg osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gluchoniemym,
) pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla oséb niepetnosprawnych,
h) brak oznaczen dla osob niewidomych,
i) praca w godzinach: poniedziatek 8% — 17%, wtorek — czwartek 80 1%
piatek 8% — 15

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osgb
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
5) kserokopie $wiadectw pracy,
6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach,
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7) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia konieczne bedzie
zaswiadczenie z KRK o niekaralnosci),

8) o$wiadezenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o

korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (j.t. Dz.U. z 2016r., poz. 922 z pozn.zm.),
10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na stanowisku ds. biezacego
utrzymania drég i pozyskiwania srodkow zewnetrznych.
Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢
podpisane wlasnorgcznie przez kandydata, a kserokopie sktadanych dokumentow
poswiadczone, przez kandydata, za zgodnos¢ z oryginatem.

6. Termin i miejsce skladania dokumentgw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w
Siennicy ul. Kotbielska 1 (pokéj nr 6) lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy w
terminie do dnia 01 marca 2018r. do godz. 16" (decyduje data wptywu oferty do
Urzgdu Gminy), w zamkniete] kopercie z dopiskiem:
=Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. biezqcego utrzymania drég i pozyskiwania
srodkéw zewngtrznych w Urzgdzie Gminy w Siennicy”.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Gminy po uptywie wyzej okreslonego
terminu, nie beda rozpatrywane.

7. Inne informacje:

1) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne i ztoza
komplet wymaganych dokumentow zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru.
O terminie i miejscu kolejnego ctapu naboru kandydaci zostana powiadomieni

telefonicznie.

2) Kandydaci, ktérych oferty nie beda spetniaty wymagan formalnych zawartych w
ogloszeniu bedg powiadamiani droga mailowa, badz beda mogli uzyska¢ telefoniczng
informacj¢ w tej sprawie pod numerem telefonu 25 757 20 20 wew. 33, a po zakoniczonej
rekrutacji mogg odebraé swoje dokumenty aplikacyjne ztozone w procedurze naboru
osobiscie na stanowisku pracy ds. organizacyjno-kadrowych (pok.4) przez okres 3
miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP —
WWW.ugsiennica.bip.ore.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Siennicy.

4) W przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed
zawarciem stosunku pracy zobowigzany jest do przedstawienia:

a) aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego,
b) oryginatéw dokumentéw przedstawionych w ofercie.
5) Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (025) 757 20 20 wew. 33
lub 17.

Administratorem danych osobowych podawanych w zwiazku z naborem jest Wojt
Gminy Siennica. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru. Podanie
danych w zakresie: imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia jest obowiazkowe i wynika z przepiséw Kodeksu Pracy, podanie pozostalych
danych jest dobrowolne. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci
swoich danych oraz ich poprawiania. /,———P

Siennica, dnia 16.02.2018 r. -




