WOIT GMINY BISKUPIEC OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W BISKUPCU:
Referent, Wydziat Budownictwa, Inwestycji | Ochrony Srodowiska

Wymiar etatu: |
Rodzaj umowy: umowa o prace (zgodnie z art. 25 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks

pracy (jednolity tekst: Dz. U. z 2016r. poz. 1666 z pé#n. zm.) )

1. Wymagania nlezbedne zwigzane ze stanowiskiem

a) wyksztatcenie Srednie lub wyisze dajgce uprawnienla do wykonywania pracy na

podobnym stanowisku (np. administracyjne lub rolnicze),
b) co najmniej 2 — letni staz pracy,
c) obywatelstwo polskie,
d) petna zdolnos¢ do czynnoscl prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) stan zdrowla pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

f} niekaralno$¢ za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umyélne

przestepstwo skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania poigdane zwligzane ze stanowlskiem

a) znajomos¢ procedur i regulacji prawnych z zakresu prawa administracyjnego,

b) znaJomoé¢ ustaw i aktdw wykonawczych z zakresu: samorzadu gminnego, kodeksu

postgpowania administracyjnego, ordynacji podatkowej, ochrony zwierzat, odpadéw,

utrzymania czystosci | porzadku w gminach oraz archiwum,

c) ukoriczony kurs archiwisty,

d) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$é, obowiazkowoéé, rzetelnoéé,

terminowos$¢, umiejetnod¢ stosowania przepiséw prawa, umiejetnosé skutecznego

komunikowania sie i przekazywania informacji, dyspozycyjnosé¢,
e} biegta znajomo$¢ pakietu MS Office,
f) prawo jazdy kategorli B.



3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

1. W zakresie spraw organlzacyjnych:

Prowadzenie archiwum Urzedu,

Przyjmowanie do archiwum dokumentacji:

a) Spraw zakoriczonych z poszczegélnych jednostek organizacyjnych,

b} Niearchiwalne] po jednostkach organizacyjnych Gminy, ktérych dziatalno$é ustala i
ktére nie majq sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub
sprawujqacym nadzér byt organ jednostki samorzgdu gminnego,

c) Na nosénikach papierowych ze sktadu chronologicznego,

d) Elektronicznej na informatycznych noénikach danych, zgromadzonych w skfadzie
informatycznych noénikéw danych,

Przechowywanie i zabezpleczenie zgromadzone]j dokumentacji przejetej w latach

wezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym,

Przeprowadzenie skontrum dokumentacji,

Porzadkowanie i przechowywanie dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w

stanie nieuporzgdkowanym,

Udostgpnianie przechowywanej dokumentacji, wycofanie dokumentacji ze stanu

archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komérce organizacyjne]

przeprowadzenie kwerend archiwalnych czyli poszukiwanie w dokumentac]i
informacji na temat oséb, zdarzefi czy problemow,

przygotowywanie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej

komisyjnym brakowaniu,

przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do

wiasciwego archiwum paristwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11) udzielenie porad komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z

dokumentacja,

12) petnienie funkcji koordynatora czynnoéci kancelaryjnych,

13) wspdtpraca ze stanowiskiem prowadzacym Biuletyn Informacji Publiczne;j.



2. W zakresie rolnictwa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przyjmowanie zgloszeri o podejrzeniu wystapienia choroby zakainej u zwierzecia oraz

przekazywanie tych informac]ji wia$ciwemu inspektorowi sanitarnemu,

powolywanie komisji — biegtych, na wniosek Powlatowego Lekarza Weterynarii do

szacowania padtych lub zabijanych zwierzat w zwigzku z wystapieniem choroby

zarazliwej,

prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw regulujgcych zasady ochrony zwierzat w

tym szczeg6lnie z zakresu wiasciwej organizacji | opieki nad zwierzetami bezdomnymi:

a) przygotowywanle projektéw aktéw prawa miejscowego,

b) ustalenie zasad wylapywania bezdomnych zwierzat oraz rozstrzyganla o dalszym
postepowaniu z nimi,

c} prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja schronisk lub podpisanie uméw z
istniejgcymi schroniskami na umieszczenie zwierzat bezdomnych w tym
schronisku,

koordynowanie spraw zwigzanych z likwidacja bezdomnych zwierzat badz w

przypadku razacych zaniedbywan i okrutnego traktowania zwierzat,

wydawanie zezwolerl na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,

przekazywanie do softysdw ogtoszett w/s choréb zakaZnych u zwierzat,

przyjmowanie informacji o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia organizméw

szkodliwych dla ro$lin uprawnych | przekazywanie tych informacji do Wojewédzkiego

Inspektora Ochrony Roslin,

zatatwianie spraw zwigzanych ze szczepieniem pséw — wspétpraca z lekarzami

weterynarzami,

wydawanie zezwoleri na uprawe maku,

10) prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen,

11) nakazywanie zniszczenia upraw maku prowadzonym wbrew warunkom okreélonym w

zezwoleniu lub bez zezwolenia,

12) podejmowanie dziatai na rzecz intensywnej produkcji rolne),

13) realizacja zadarh wynikajgcych z ustawy o izbach rolniczych, w szczegdlnoéci:

- wspétpraca z Rada Powlatowg Izby Rolnicze;j,



- wspdtpraca z Izbg Rolniczg w zakresie prowadzenia wyboréw do Izby Rolniczej,
- wspotpraca z wlasciwym os$rodkiem doradztwa rolniczego w zakresie
upowszechniania wdrazania informacji o postepie rolniczym,
- wspéipraca z whasciwym oérodkiem doradztwa rolniczego w zakresie
przeprowadzenia konkurséw.
3. W zakresle gospodarki odpadami:

1) przygotowywanie dokumentéw formalno-prawnych do zadar wynikajacych z
przepiséw ustawy o odpadach, ewidencja deklaracji i ich korekt,

2) wydawanie zezwolefi i licencji na dziatalnoéé regulowang i prowadzenie rejestru
dziatalnosci regulowane],

3) analiza stanu gospodarki odpadami,

4) sporzadzanie sprawozdani z realizacji zadar z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

5) prowadzenie dziatari informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

6) dokonywanie wymiaru miesieczne] optaty za odpady, kslegowanie przepiséw,
odpiséw wptat naleznoéci wynikajacych z przepiséw ustawy o odpadach,

7) windykacja nalezno$ci wynikajacych z przepiséw o odpadach,

8) wystawienie upomnien, tytuléw wykonawczych dla zalegajacych,

9) wspétdziatanie z innymi stanowiskami pracy w urzedzie, wspdtpraca z referatem
finansowym,

10) rozliczanie inkasentéw z pobrane] optaty,

11) sporzadzanie list ptac dla softyséw za inkaso wptat na poczet optat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi
4. Warunki pracy:

« budynek dwupietrowy,
o stanowisko pracy na [l pietrze (brak windy),
» brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

e czas pracy: peten etat — 40 godzin tygodniowo,

s wysltek umystowy



» umowa zostanle zawarta na czas okreélony z mozliwosclg zawarcia w przysztogci umowy
o0 prace na czas nieokreslony.

5. Wymagane dokumenty | o$wiadczenia:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys — curriculum vitae,
3. kserokopie §wiadectw pracy,
4, kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5. kserokopie zaswiadczeri o ukoriczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje,
6. oswiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu petni praw publicznych | niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyéinie
(lub kserokopia aktualnego ,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z KRK),

b) o stanie zdrowia umotliwiajacym wykonywanie obowlgzkéw,

c) o tredci: ,Wyrazam 2gode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercle pracy dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (jednolity tekst: Dz. U. z 2016 r poz.
922 z péiniejszymi zmianami) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (jednolity tekst: Dz. U. z 2016 r. poz. 902) oraz przyjmuje do wiadomosci
obowigzek publikacji w BIP danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (jednolity tekst: Dz. U. z 2016 r. poz.
902)”,

7. oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata,

8. dokument potwierdzajgcy niepetnosprawno$é (jezeli kandydat taki posiada),
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

6. Termin | miejsce skiadanla dokumentéw:

W terminie do dnia 31 slerpnla 2017 r. dokumenty nalezy przesta¢ na adres:



Urzad Gminy w Biskupcu, ul. Rynek 1, 13-340 Biskupiec z dopiskiem na kopercie : ,Nabér na
stanowisko urzednicze — Referent, Wydziat Budownictwa, Inwestycji i Ochrony Srodowiska”
Jub ztozy¢ w zaklejonej kopercie w pokoju nr 13 Urzedu Gminy w Biskupcu. Dokumenty, ktére

wplyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe
Petny wykaz kandydatow spetniajacych okre§lone wymagania formalne umieszczony
zostanie na BiP Urzedu Gminy w Biskupcu : www.biskupiec.bjuletyn.net.
Informacja o wynlku naboru umieszczona bedzie na wskazanej stronie i tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy w Biskupcu w terminie 14 dni od zakoriczenia procedury

naboru.
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