Wéjt Gminy Trzebielino
oglasza nabor na wolne stanowisko
Mlodszego referenta ds. drogownictwa i geodezji w Urzedzie Gminy Trzebielino
w Referacie Polityki Gospodarczej, Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Trzebielinie 77-235 Trzebielino 7a
e-mail; sekretariati@trzebielino.pl

IL. Okreslenie stanowiska:
Mlodszy referent ds. drogownictwa i geodezji

II1. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne(formalne)

1.obywatelstwo polskie,

2.petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3.wyksztalcenie minimum srednie,

4 stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

5.niekaralnos¢ sagdowa za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6.nieposzlakowana opinia,

7.znajomos¢ ustawy o drogach publicznych,

8.znajomos¢ ustawy o gospodarce nieruchomosciami, prawa geodezyjnego i kartograficznego.

9.posiadanie prawa jazdy kat. B.

Osoby, ktore nie beda spetnialy wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszczone do
udzialu w prowadzonym postepowaniu.

Wymagania dodatkowe:
1. biegla znajomosé obstugi komputera: szczegoélnie pakietu Microsoft Office,
2. znajomos¢ przepiséw prawnych(ustaw 1 aktow wykonawcezych) — w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan, a w szczegolnosci znajomosé ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym,
- o pracownikach samorzgdowych,
- kodeks postepowania administracyjnego
3.znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,
4 umiejetno$é sporzadzenia dokumentacji urzedniczej,
5.umiejetnos¢ pracy w zespole,
6.dyspozycyjnosé,wysoka kultura osobista.

1V. Zakres wykonywania zadan na stanowisku to mi¢dzy innymi:

1.Rejestracja korespondencji wptywajacej i wyptywajacej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

2.Przygotowywanie projektow pism, notatek stuzbowych ,protokoléw i sprawozdan,

3. prowadzenie spraw w zakresie drég gminnych,

4. prowadzenie spraw dot. uprawnien na wykonanie krajowego transportu drogowego,

5. prowadzenie spraw w zakresie obstugi funduszu soteckiego i wspolpracy z sotectwami

6.prowadzenie spraw w zakresie zdrowia i polityki spotecznej — ochrona zdrowia,
przeciwdziatanie patologiom spotecznym oraz kreowanie dzialan na rzecz oséb
niepelnosprawnych,



niepetnosprawnych,
7.wspotdziatanie w zakresie opracowywania wnioskow o dofinansowanie projektow
zwigzanych z w/w zagadnieniami.
8.prowadzenie spraw dot. podziahu, scalen nieruchomosci(wydawanie opinii o zgodnosci
proponowanego podziatu nieruchomosci, rozgraniczenia nicruchomosci).
9.Umiejetno$é obslugi komputera i oprogramowania ,szczegdlnie Microsoft Word 1 Excel.
10.Przestrzeganie prawa, rzetelne, bezstronne i terminowe wykonywanie polecen przetozonych,
11.Zachowanie si¢ zgodnoscia w czasie pracy i poza nia.

V. Warunki pracy:

l.wymiar czasu pracy — pelny etat,

2.miejsce pracy — Urzad Gminy Trzebielino,77-235 Trzebielino 7a,

3.pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia
na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

VI. Wymagane dokumenty:

1.podanie, zyciorys zawodowy (CV) 1 list motywacyjny,

2 kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztaleenie i inne dokumenty
poswiadczajace kwalifikacje zawodowe.

3.staz pracy stwierdzony kopiami $wiadectw pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

4.kwestionariusz osobowy,

5.0éwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyélnie Scigane z oskarzenia
publicznego oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi postepowanie karne lub karno-
skarbowe ( przed podpisaniem umowy o prace kandydat zobowigzany bedzie do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

6.kserokopia dowodu osobistego,

7.08wiadczenie w sprawie ,,wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.2014.1102 z p6zn. zm.)

Wszystkie dokumenty — kserokopie winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w
Trzebielinie lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu Gminy w Trzebielinie

77-235 Trzebielino 7a z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko mlodszego referenta ds.
drogownictwa i geodezji w Urzedzie Gminy Trzebielino”

w terminie do dnia 25 lutego 2015 do godz. 15.00.

Aplikacje ,ktére wplyna do Urzedu Gminy po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

Za datg zlozenia oferty uwaza si¢ date i godzing wpltywu przesytki do Urzedu Gminy

Trzebielino.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Trzebielino (www.bip.trzebielino.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu.

Inne informacje:

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci 1 spelnienia wymagan niezbednych
(formalnych ) dla kandydata na wskazane stanowisko.

Osoby speiajace te kryteria zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng oraz do sprawdzenia
wiedzy teoretycznej i praktycznej, w zwiazku z powyzszym prosimy o podanie bezposredniego
kontaktu (numer telefonu).

Trzebielino,12 lutego 2015 roku




