Zatgcznik do
Zarzgdzenia Nr 80/2016
Wdjta Gminy Gostynin

z dnia 16 listopada 2016r.

Ogtoszenie 0 naborze na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika w

Referacie Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa.

Wojt Gminy Gostynin ogtasza nabor na zastepstwo na w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika w Referacie Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa na stanowisko:
— referent,
— przewidywany termin zatrudnienia od 01.12.2016r. na czas usprawiedliwione] nieobecnosci
dotychczasowego pracownika, tj. do dnia 20.01.2017r.,

— wymiar etatu - 1/1

Gléwne obowiazki:
1. Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia, w tym:
a) sporzgdzanie spisow i kart inwentaryzacyjnych,
b) kompletowanie dokumentéw stwierdzajacych prawo do nieruchomosci,
c) przedkiadanie komisji inwentaryzacyjne] do zaopiniowania projektow spisow kart
inwentaryzacyjnych przed ich wylozeniem do publicznego wgladu,
d) przygotowani wnioskow do wojewody o wydanie decyzji w sprawie nabycia na mocy prawa i na
wniosek,
e) wspoldziatanie z wydziatem ksigg wieczystych przy Sadzie Rejonowym w Gostyninie w
zakresie komunalizacji mienia,
f) zaktadanie ksigg wieczystych na nieruchomosci nabyte w wyniku komunalizacii.
2. Prowadzenie spraw zasiedzenia nieruchomosci na rzecz gminy Gostynin.
3. Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzgdku w gminach, w tym:
a) kontrola umdw na odbiér odpadéw ptynnych,
b) przygotowywanie decyzji administracyjnych na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbioru
odpadéw komunalnych,
c) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,
d) prowadzenie spraw likwidacji nielegalnych wysypisk $mieci.
4. Prowadzenie spraw w zakresie ustawy prawo ochrony srodowiska i ustawy o odpadach.
5. Prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie wydawania zezwolen na usuwanie
drzew lub krzewdw oraz wymierzanie optat i kar pienieznych na usuwanie drzew lub krzewow.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg fowiecka.
7. Przeciwdziatanie bezdomnosci zwierzat domowych.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z grobownictwem.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami, w tym:
- prowadzenie ewidencji zabytkow.

11. Przygotowywanie projekiow uchwat zgodnie z zakresem obowigzkow.



12. Przygotowywanie wnioskéw na dofinansowanie zadan z zakresu obowigzkow.

Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.
4

8.
9.

Whyksztatcenie wyzsze — ochrona srodowiska, lesnictwo, geodezja.

Staz pracy ogétem: 1 rok.

Prawo jazdy - kategoria B.

Znajomosc¢ przepisow ustawy o ochronie przyrody, ustawy utrzymania czystosci i porzadku w
gminach, ustawa prawo ochrony $rodowiska, ustawa o ochronie zabytkdéw i opiece nad
zabytkami.

Znagjomos¢ przepisbw ustawy o samorzgdzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego oraz konstytucji RP.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (osoby, ktérym zostanie zaproponowana
praca w Urzgdzie bedg zobowigzane do dostarczenia z Krajowego Rejestru Karmnego zapytania
0 udzielenie informacji o osobie).

Petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych.
Nieposzlakowana opinia.

10. Obywatelstwo polskie.

Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe:

1.
2.
3.

4.

Znajomos¢ obstugi komputera - pakietu MS Office, w tym programu Excel.
Obstuga urzadzen biurowych.
Inne:
a. umiejetnos$c pracy pod presjg czasu:
b. dobra organizacja pracy wiasnej;
umiejetnosé pracy w zespole;
komunikatywnos¢;
umiejetnosci analityczne;

- @ a o

umiejetnosc¢ tworzenia aktow prawa wewnetrznego;

umiejetnosé redagowania pism i dokumentow;

a

h. umiejetnos¢ archiwizacji danych.
Inne dodatkowe: gotowosé do wyjazddw stuzbowych.

Warunki pracy na stanowisku pracy:

1

2
3.
4.
5

Praca biurowo-terenowa, w zréznicowanym terenie.

Praca administracyjno-biurowa z obstugg monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.
Praca w siedzibie urzedu oraz poza siedzibg urzedu.

Praca w zespole i indywidualna.

Kontakt telefoniczny i bezposredni z klientem zewnetrznym.



6. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich.

Kandydaci, ktdrzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 ust. 2 b ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902), sa
zobowigzani do ziozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢. (W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o
naborze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %).

Miejsce zatrudnienia:
Urzad Gminy Gostynin, ul. Rynek 26

Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa

Oferty zawierajace:
1. list motywacyjny (wtasnorecznie podpisany),
zyciorys (wtasnorecznie podpisany),
kwestionariusz osobowy,
oswiadczenie kandydata,
kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

® o s ®N

kserokopie swiadectw pracy (bgdz zaswiadczenie z obecnego migjsca pracy), potwierdzajace
wymagany w ogtoszeniu staz pracy,

~

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail), ktory jest niezbedny, by

poinformowa¢ o spetnieniu wymagan formalnych i zaprosié¢ na rozmowe kwalifikacyjng,

nalezy dostarczy¢ do siedziby Urzedu Gminy Gostynin w Gostyninie, przy ul. Rynek 26 (parter)
do sekretariatu do 28 listopada 2016 r. do godz. 15.30 z dopiskiem na kopercie ,,Nabér na
zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika w Referacie Geodezji,
Gospodarki Gruntami i Rolnictwa”.

28 listopad 2016 r. jest ostatecznym terminem sktfadania ofert. Termin uwaza sie za zachowany,
jesli oferta wplynie do urzedu najpozniej 28 listopada 2016 r. do godziny 15:30.

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentdw, nie bedg brane pod uwage w procesie naboru.

Po weryfikacji formalnej kolejnym etapem jest rozmowa kwalifikacyjna. O terminie oraz miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci, ktérzy speinig wymogi formaine, beda poinformowani e-
mailowo lub telefonicznie.



Zakres najwazniejszych zagadnien obowigzujgcych kandydata ubiegajgcego sig o zatrudnienie w
Urzedzie Gminy Gostynin zawarty jest w wymaganiach niezbednych tresci niniejszego ogtoszenia.

Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w
BIP-ie Urzedu Gminy Gostynin (uggostynin.bip.org.pl — oferty pracy - nabér na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika w Referacie Geodezji, Gospodarki Gruntami i

Rolnictwa ) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Urzad Gminy Gostynin nie zwraca ztozonych dokumentow.

Po uplywie 3 miesigcy od zakonczenia procesu rekrutacyjnego aplikacje wystane w odpowiedzi na

nabér bedg komisyjnie niszczone.

Administratorem danych osobowych zbioru danych osobowych ,Kandydaci do pracy” jest:
Wojt Gminy Gostynin

Urzad Gminy Gostynin

ul. Rynek 26

09-500 Gostynin

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacyjnym i nie bedg udostepnianie podmiotom innym
niz upowaznione na podstawie przepisow prawa.
Osobie, ktdrej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.

Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym w art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. 2014 poz. 15602, z p6zn. zm.) jest obowigzkowe, natomiast podanie danych

osobowych w szerszym zakresie niz wyzej wskazany jest dobrowolne.

W przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynikajacy z art. 22" § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 poz. 1502, z pdzn. zm.) prosimy o
zamieszczenie w przesylanych dokumentach klauzuli zgody na przetwarzanie danych

osobowych.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych

przez Wojta Gminy Gostynin, ul. Rynek 26 w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

Woit Gminy Gostynin zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny lub uznania

naboru za nierozstrzygniety.




10.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
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Wyksztatcenie uzupetniajgce (kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia lub data rozpoczecia nauki w
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Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (okres zatrudnienia, zajmowane stanowiska):

Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria .............cccooeeeeveennnnn.
NUITIET c.eiiieeee e e eeeen i eaereeeaeens WYABNYM PIZEZ ... oeviiiiitiee it ettt e e
lub iNNYM doWOdem H0ZSAMOSBC. ... .cceniiiie ittt e e e e e e,

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowiska urzednicze

Imig | Nazwisko (O WYPEHNIENIA). .....ceuuierueieitr et s

Miejscowos¢, data (A0 WYPEHIIENIA). ... couuvieisiie ittt

Oswiadczenia

Odwiadczam, 28" ..o pelng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z 21 listopada 2008
r. (Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

podpis

OSWiadezam, ZEZ......eeeveeecvvecriresine s skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3
pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

podpis

Oswiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowang opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych z 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

Podpis

Podpis

Oséwiadczam, Ze wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych w zakresie: adres e-mail ub numer
telefonu w celu kontaktu w sprawie zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng oraz poinformowania o wyniku
rekrutacji.

1 Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: posiadam/nie posiadam

2 Nalezy wpisaé odpowiednie zwroty: bytam/bytem lub nie bylam/nie bytem



