Wéjt Gminy Ujsoty
ogtasza nabér na stanowisko
Referenta w Referacie Organizacyjnym Ochrony Srodowiska i Inwestycji w Urzedzie Gminy w
Ujsotach

Okreslenie jednostki: Urzad Gminy Ujsoty, ul.Gminna 1, 34-371 Ujsoty

Okreslenie stanowiska: Referent

Wymiar etatu: 1/1

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

a) wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze magisterskie

-fgcznie co najmniej 2 letni staz pracy: na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek

PWNR

samorzadu terytorialnego lub w stuzbie cywilnej lub w urzedach panstwowych
- brak przeciwwskazar lekarskich do wykonywania pracy na w/w stanowisku wydany przez lekarza medycyny
pracy
- obywatelstwo polskie
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych
- petne prawa publiczne
- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie
- nieposzlakowana opinia
b) wymagania dodatkowe :
Znajomos¢ przepiséw :
- ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j.0z.U.2013 poz.594 z péin.zmianami)
- ustawy z dnia 02 lipca 2004 roku o swobodzie dziatalnogci gospodarczej (t.j.Dz.U. 2015 poz. 584)
- ustawy z dnia 28.09.1991 roku o lasach (Dz.U. 2011, Nr 12, p0z.59 z pézn. zmianami)
- ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t.j. Dz. U. 2012, poz. 1356)
- ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu kryzysowym (t.j. Dz.U. poz.1160)
- biegta znajomos¢ obstugi komputera
- umiejetnosc logicznego myslenia i analizowania faktéw

5. Zakres zadani na stanowisku:

1. Z zakresu dziatalnosci gospodarczej:

a) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz
naliczanie optat za korzystanie z tych zezwolen.

b) Prowadzenie ewidencji obiektéw turystycznych.

¢) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem koncesji na dziatalnosé w zakresie przewozéw pasazerskich
na terenie Gminy.

d) Opiniowanie wnioskéw w sprawie utworzenia lub zmian w przebiegu linii komunikacyjnych
przebiegajgcych przez teren Gminy.

e} Dokonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracjq w Centralnej Ewidencji Dziatalnoéci Gospodarczej
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych:

a) Zapewnienie warunkéw sprawnego funkcjonowania ochrony przeciwpozarowej,

b) Koordynowanie czynnosci konserwacyjnych samochodéw pozarniczych, w tym rozliczanie paliwa oraz
ubezpieczenie strazakéw.

3.W zakresie rolnictwa i leénictwa -

a) Prowadzenie postepowarn zwigzanych z wydawaniem zezwoler w zakresie usuwania drzew i krzewdw,
wymierzanie kar pienieznych oraz naliczanie optat z tytutu wycinki drzew.




b) Sporzadzanie zeznar $wiadkéw w sprawie pracy na gospodarstwie rolnym.

4. Prowadzenie kancelarii tajnej:

a) Przyjmowanie, rejestrowanie , przekazywanie i wysytanie dokumentéw oznaczonych klauzulg ,poufne” i
»2astrzezone”.

b) Prowadzenie rejestréw dokumentéw poufnych i zastrzezonych: dziennik korespondencji, ksigzka doreczen,
dziennik ewidencji przesytek miejscowych, wykaz przesytek nadanych, rejestr teczek dokumentéw
niejawnych, dziennikéw i ksiazek ewidencyjnych.

5. Z zakresu zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej :

a) Przygotowanie oraz prowadzenie akcji kurierskiej.

b) Koordynowanie dziatari zwiazanych z monitorowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkdw zagrozen na
terenie gminy.

¢) Wspdtpraca z organami whasciwymi w sprawach zarzgdzania kryzysowego.

d) Koordynowanie dziatalnosci Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

e) Realizacja zadari obronnych, w tym naktadanie éwiadczen rzeczowych i osobistych.

f) Realizacja programéw wynikajacych z polityki organdw paristwowych w zakresie obrony cywilne;.

g) Wspdtdziatanie z jednostkami wiasciwymi w sprawach obrony cywilnej i ochrony ludnoéei.

h) Okreslenie i planowanie zadan z zakresu OC i ochrony ludnosci.

i)  Sporzadzanie i aktualizacja lokalnych planéw obrony.

j)  Organizacja i utrzymywanie sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania skazen.

k) Prowadzenie magazynu sprzetu i $rodkéw obrony cywilnej.

I} Tworzenie bazy danych , gromadzenie i przetwarzanie informacji o potencjalnych zagrozeniach ludnoéci.

m) Organizowanie szkoler i éwiczen ludnosci.

6. Prowadzenie archiwum zakiadowego.

6.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- stanowisko zlokalizowane jest na Il pietrze budynku Urzedu Gminy przy ul.Gminnej 1 w Ujsotach

- praca siedzaco chodzaca z przewagg wysitku umystowego

- praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, wymagajaca sprawnosci obu rak

- praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne

- praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku, dobrego stuchu i wysitku gtosowego

7. W Urzedzie Gminy Ujsoty w miesigcu maju 2015 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
byt nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty :

- list motywacyjny

- Cv z opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska, realizowane zadania) zawierajace klauzule o
zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U 2014 r. poz. 1182 z pdin.
Zmianami)

- kopie dokumentéw poswiadczajacych : wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, opinie, referencje,
uprawnienia

- oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na w/w stanowisku

Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzone zostanie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. 2014 r, poz.1202 z péin.zm.) i przebiega¢ bedzie
dwuetapowo. Po weryfikacji formalnej ofert przeprowadzony zostanie test , a nastepnie rozmowa
kwalifikacyjna.




Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Ujsotach w terminie do 25 czerwca
2015 roku do godz.15.00 — decyduje data wptywu, w zamknietej kopercie z napisem ,,Nabor na stanowisko
Referenta).

Kandydaci zostang telefonicznie powiadomieni o terminie dalszych etapéw postepowania.

Dodatkowych informacji udziela Julia Grygny — Kierownik Referatu Organizacyjnego Ochrony Srodowiska i
Inwestycji Tel. 33 8647 350 wew.31,

Ujsoty, 11 czerwca 2015 r.
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