URZAD GMINY WODYNIE

ul. Siedlecka 43, 08-117 Wodynic
Tel. (25) 6312658;71:81

Zatgcznik nr 3

REG:000550580; NIP:821-16-61-659 do REGULAMINU NABORU PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W WODYNIACH
Wéjt Gminy Wodynie
ogtasza wolny i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze® - stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy Wodynie, 08-117 Wodynie, ul. Siedlecka 43

1. Stanowisko pracy: Referent ds. funduszu soteckiego i gospodarki komunalnej

2. Nazwa komorki organizacyjnej: Referat Inwestycyjno-Gospodarczy

3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

4. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

wyksztatcenie wyzsze: administracyjne, ekonomiczne, gospodarka
przestrzenna, ochrona $rodowiska lub prawnicze
co najmniej 3 letni staz pracy,
obywatelstwo polskie,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
znajomos¢ przepisdw prawa stosowanych na stanowisku pracy:
a. ustawa o samorzgdzie gminnym
ustawa o funduszu soteckim
prawo ochrony srodowiska
ustawa o ochronie przyrody
kodeks postepowania administracyjnego
ustawa o ochronie danych osobowych
ustawa o dostepie do informacji publicznej
ustawa o grobach i cmentarzach wojennych
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5. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) staz pracy w administracji publicznej

2) biegta obstuga komputera MS Office (Word, Excel), OPEN OFFICE oraz innych
urzadzen biurowych

3) Prawo jazdy kat. B



6.Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku nalezeé bedzie m.in.

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim i zarzgdzen Wojta Gminy
Wodynie w sprawie wydatkowania srodkow funduszu soteckiego w Gminie Wodynie, w
tym:

a. przyjmowanie wnioskéw od sotectw, sprawdzanie ich poprawnosci i zgodnosci z
przepisami,

b. realizacja zaplanowanych wydatkdw, przygotowywanie dokumentdw dotyezgcych
podjgcia postgpowania w celu realizacji zamodwienia publicznego wg ustalonych w
Urzedzie procedur,

c. kontrolowanie ponoszonych przez sotectwa wydatkéw pod wzgledem ich
zgodnosci z planami finansowymi i faktyczng realizacja przedsiewziecia,

. prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu soteckiego,

e. wspotpraca z referatami Urzedu w zakresie przygotowania plandw finansowych i
rozliczen funduszu soteckiego,

f. inicjowanie szkolen dla softysow w zakresie gospodarowania funduszem soteckim
zgodnie z przepisami,

g. wspofpraca z solectwami w zakresie przygotowywania i realizacji zadan z udziatem
i partycypacja mieszkancow.

2) W zakresie gospodarki komunalnej:

a. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i
uzytkowych Gminy Wodynie,

b. zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi whasnosé lub
wspotwiasnosé Gminy Wodynie,

c. prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw, podejmowanie dziatan w zakresie
ochrony, zabytkow i débr kultury,

d. prowadzenie ewidencji i nadzor nad grobami, cmentarzami wojennymi i
miejscami pamieci,

3) W zakresie ochrony srodowiska:
a. udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
b. prowadzenie spraw oraz podejmowanie dziatar w zakresie ochrony przyrody.

4) Wykonywanie innych polecen przetozonego, o ile dotycza tresci danego stosunku pracy
inie sg sprzeczne z prawem.

5) Zamieszczenie informacji w BIP w zakresie dziatania stanowiska pracy.

6) Tworzenie uchwat Rady Gminy w edytorze aktdéw prawnych XML w zakresie dziatania
stanowiska pracy oraz drukowanie projektéw uchwat dla cztonkéw Rady Gminy.

7. Wymagane dokumenty od kandydata:

kwestionariusz personalny kandydata (CV) — wg zatgczonego wzoru,

list motywacyjny,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
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praw pubiicznych,

7. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyélnie scigane
z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na
zatrudnienie na danym stanowisku,

9. oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10. kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie,

8. Informacja o warunkach pracy ha danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w budynku Urzedu Gminy Wodynie, ul. Siedlecka 43, 08-117
Wodynie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek Urzedu i toalety nie sa dostosowane do
wozkow inwalidzkich. Pomieszczenie biurowe usytuowane jest na Il pietrze.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze,
przemieszczaniem sig wewngtrz budynku, bezposredni kontakt z interesantami. Biegta
znajomosc jezyka polskiego w mowie i pidmie.

9.Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wodynie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wnidst ponizej 6%.
Zgodnie z art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest niiszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie osoh, o ktérych mowa w ust.1 art.13a ust.2 tej ustawy.

Do sktadanych dokumentéw prosimy dopisac klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji”.

Dokumenty i oswiadczenia powinny byé wiasnorecznie podpisane. Kserokopie nalezy
uzupetnic zapisem o zgodnosci z oryginatem i wlasnorecznie podpisaé.

Oferte wraz ze wszystkimi dokumentami w zaklejonej kopercie prosimy:
- przestac na adres: Urzad Gminy Wodynie, ul. Siedlecka 43, 08-117 Wodynie,
z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko referenta ds. funduszu soteckiego i gospodarki
komunalnej”,
lub
— zlozyc osobiscie do sekretariatu Urzgdu Gminy Wodynie, ul. Siedlecka 43, 08-117
Wodynie, pokdj nr 15 (Il pigtro} w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 czerwca
2016r. godz.14:00 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).



Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne,
nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Szczegotowych informacji udziela mtodszy referent ds. organizacyjnych i kadrowych, pok.
15, tel. 25 63126 58 wew.31

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
zakwalifikowani zostang do selekcji koricowej, sktadajgcej sie z testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy ogtoszeri Urzedu Gminy
Wodynie, ul. Siedlecka 43 (pietro Il) oraz na stronie internetowe;j:

1. BIP: www.wodyniegw.e-bip.pl,

2. www.wodynie.eu.

Wodynie, 31.05.2016

Wojc¥ecCh Klepacki

! niepotrzebne skresli¢



URZAD GMINY WODYNIE
ul. Siedlecka 43, 08-117 Wodynie

Tel. (25) 6312658;71;81 Zatacznik nr 4
REG:000550580; NTP:821-16-61-659 do REGULAMINU NABORU PRACOWNIKOW

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W WODYNIACH

KWESTIONARIUSZ PERSONALNY KANDYDATA (C.V.)
1. Dane Personalne
Imie, imiona i nazwisko

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................
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STAN CYWIINY Lot e e s e e e e s e b e e e e st s e e s s s e s bbbt s e s e e r e n e e e e e e e e e e s aes

Prawo jazdy (kategoria, rok Wydania) .....ccuceiiiiiiiiieiiiiciiie e

2. Wyksztatcenie
Szkota

srednia/policealna/
wyzsza uczelnia/
studia podyplomowe

Wydziat/ kierunek Rok ukonczenia Uzyskany tytut

3.Kwalifikacje dodatkowe( szkolenia, warsztaty, kursy organizowane przez pracodawce)
Firma szkoleniowa Tematyka szkolenia Czas trwania szkolenia




4.Znajomosc jezykow obcych

Jezyk obcy

Znajomos¢ biegta * Dobra * Staba *

* odpowiednio wstawic znak X

5.Doswiadczenie zawodowe

Okres Nazwa firmy | Stanowisko/a Poziom Przyczyny Zakres
zatrudnienia wynagrodzenia odejscia obowigzkow
6.Znajomosc obstugi komputera
Edytor tekstow * Arkusze kalkulacyjne* Baza danych * Inne programy *
Samo- Samo- Samo- Samo-
Nazwa Nazwa Nazwa Nazwa
acena ocena ocena ocena

* okresli¢ w skali 0-10

7.5zczegolne osiggniecia zawodowe

Nazwa firmy

Opis sytuacji

8.Umiejetnosci uwaiane za szczegdlnie istotne i przydatne w przysztym miejscu pracy




9.Zainteresowania

10.0czekiwania wzgledem przysztego pracodawcy
Oczekiwane wynagrodzenie brutto w okresie | Oczekiwane wynagrodzenie po okresie prébnym

prébnym

11.0soby mogace udzieli¢ referencji imie nazwisko nr telefonu

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Data...ieeeininnen,

(podpis)

Wojciech Klepacki



