WOJT GMINY KOZLOWO
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa stanowiska pracy: Referent d/s obstugi funduszu soleckiego i gospodarki terenowej

1. Wymagania niezbgdne:
Do naboru przystgpi¢ moze osoba, ktéra spelnia nastepujgce wymagania:
1) jest obywatelem polskim,

2)
3)
4)

5)
6)

posiada wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,

posiada co najmniej 2-letni staz pracy w jednostkach samorzadowych,

ukonczyta 18 rok zycia i ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslnie przestgpstwo skarbowe,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

znajomos¢ ustawy o funduszu soleckim,

znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

obowiazkowos¢, rzetelnosé, dyspozycyjnosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

W zakresie obstugi funduszu soleckiego:
przyjmowanie wnioskow od solectw, sprawdzanie ich poprawnosci i zgodnosci z
przepisami,
realizacja zaplanowanych wydatkéw, przygotowanie dokumentéw dotyczacych
podjecia postgpowania w celu realizacji zamowienia publicznego wg ustalonych w
Urzedzie procedur,
realizacja zlecen z funduszu soleckiego,
kontrolowanie ponoszonych przez solectwa wydatkéw pod wzgledem ich zgodnosci z
planami finansowymi i faktyczna realizacjg fakturowanego przedsigwzigcia,
prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu soleckiego,
wspolpraca z referatami urzedu w zakresie przygotowania planéw finansowych i
rozliczen funduszu soleckiego,
inicjowanie szkolen dla soltyséw z zakresu gospodarowania funduszem soleckim,
udzial w zebraniach wiejskich dotyczacych funduszu soleckiego,

W zakresie gospodarki terenowej:
prowadzenie postgpowania w zakresie egzekwowania obowigzku odprowadzania
sciekéw do zbiornikéw bezodptywowych i oczyszczalni,
sprawowanie Kontroli przestrzegania przepisow sanitarno-porzgdkowych w zakresie
eksploatacji zbiornikéw bezodptywowych oraz wspolpraca ze stuzbami sanitarnymi w
tym zakresie,
rozliczanie kierowcéw samochodu uzywanego przez Gming z przebiegu kilometrow
i paliwa,




- zagospodarowanie terendow zieleni w tym: urzadzanie i utrzymanie rabat, klombow

kwiatowych oraz krzewéw i innych roslin ozdobnych, wykaszanie gminnych terenow

zieleni,

- przyjmowanie zgloszen z zakresie utrzymania porzadku na terenach gminnych,

- realizacja zadan zwiazanych z gospodarkg odpadami,

- obstuga mieszkancéw w zakresie zastosowania ekologicznych form energii,

- przyjmowanie i realizacja zgloszen dotyczacych wylapywania bezpanskich psow i
kotow,

wspolpraca z soltysami i radami soleckimi w zakresie realizacji wnioskéw
zglaszanych przez mieszkancow na zebraniach wiejskich w zakresie gospodarki
komunalnej,

inicjowanie udzialu mlodziezy szkolnej w akcjach ogélnopolskich tj. ..Sprzatanie
Swiata™, ,.Dzien Ziemi” i innych akcji w zakresie utrzymania czystosci w gminie.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) Zatrudnienie na podstawie umowy o praceg.

2) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

3) Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéow samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1786 z pézn. zm.) i Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w
Kozlowie.

4) Bezpieczne warunki pracy.

5) Budynek Urzgdu Gminy z podjazdem dla os6b niepetnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia tj. w lutym 2018 r. wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w  Kozlowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  0séb
niepetnosprawnych wynosil ponizej 6 %.

6. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

l i

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

zyciorys (CV) i list motywacyjny,

odpis lub uwiarygodniona kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopia $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany
staz pracy).

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na wskazanym stanowisku lub o$wiadczenie,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie,

o$wiadczenie kandydata, Zze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne i
skarbowe,

oswiadczenie kandydata, ze posiada peilna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w pelni praw publicznych,

dane telefoniczne, badz adres poczty elektronicznej umozliwiajgce kontakt,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celéw naboru

o tresci: . Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla przeprowadzenia procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U.
z 2016 r., poz.922) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.) .”




7. Okres$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesylaé w terminie do
dnia 30 marca 2018 roku na adres: Urzad Gminy w Kozlowie, ul. Mazurska 3.
13-124 Kozlowo w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko
urz¢dnicze referent d/s obstugi funduszu soleckiego i gospodarki terenowe;j”.

8. Informacje dodatkowe:
1) Wymagane o$wiadczenia, podanie o prace, zyciorys musza by¢ wlasnorgeznie
podpisane przez kandydata.
2) Oferty, ktére wplyna niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.
3) Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie
lub e-mailem o kolejnym etapie procesu naboru.

Koziowo dnia 15 marca 2018 r.

i




