„System zatrudniania pracowników w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Małopolskiego”

Zarządzenie Nr 85/2009
WÓJTA GMINY KAMIONKA WIELKA
z dnia   17 września 2009 roku

w sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowiska urzędnicze w URZĘDZIE GMINY W KAMIONCE WIELKIEJ.
Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zarządzam, co następuje:
§ 1

1. Ogłaszam nabór na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy w  Kamionce Wielkiej: 

1) Stanowisko ds. Działalności Gospodarczej, Obronnych i Obrony Cywilnej,
2) Stanowisko  ds. Gospodarki Gruntami i Planowania Przestrzennego.

2. Ogłoszenie, o którym mowa:

1) w ust. 1 pkt. 1 stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia,
2) w ust. 1 pkt. 2 stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.
§ 2

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy w Kamionce Wielkiej.
                                                                /-/ mgr Kazimierz SIEDLARZ
                                                                              Wójt Gminy

                                                       Załącznik nr 1 

                do Zarządzenia Nr  85/2009 

                                                      Wójta Gminy Kamionka Wielka z dnia 17.09.2009r

W Ó J T   G M I N Y
K A M I O N K A   W I E L K A 

OGŁASZA  NABÓR NA  WOLNE  STANOWISKO  PRACY

DS. DZIAŁALNOŚCI GOSPODARCZEJ,

OBRONNYCH I OBRONY CWILNEJ

W  URZĘDZIE GMINY  W  KAMIONCE  WIELKIEJ

1. Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wykształcenie wyższe ,

c) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

d) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z  oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) znajomość ustaw: o samorządzie gminnym, KPA, prawo działalności gospodarczej, o swobodzie gospodarczej, o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi. 

2. Wymagania dodatkowe:

a) wykształcenie wyższe o kierunku prawo lub administracja,

b) staż pracy w administracji publicznej, 

c) znajomość języka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

d) znajomość obsługi komputera,

Uwaga: Wyniki postępowania to łączny wynik z testu, rozmowy kwalifikacyjnej i analizy dokumentów sprawdzających stopień spełnienia powyższych wymagań.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji i rejestracji  działalności gospodarczej i pozostałych spraw z tym związanych.

2) Prowadzenie spraw związanych z działalnością Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

3) Wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych i prowadzenie spraw związanych z naliczaniem opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

4) Prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej oraz zarządzania kryzysowego wynikających z przepisów będących w  kompetencji gminy.

5) Prowadzenie spraw kultury fizycznej i obsługi Rady Gminnej Zrzeszenia Ludowych Zespołów Sportowych.

6) Prowadzenie spraw dotyczących turystyki.

7) Prowadzenie spraw związanych z działalnością pożytku publicznego i wolontariatu.

8) Prowadzenie spraw związanych z ochroną zdrowia.

9) Sprawdzanie pod względem merytorycznym i opisywanie dowodów finansowych dotyczących prowadzenia spraw wynikających z zakresu czynności.
10) Prowadzenie obsługi zebrań wiejskich we wskazanym sołectwie.
4. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy: pełny wymiarze czasu pracy - 1 etat

b) wynagrodzenie: zgodnie z regulaminem wynagradzania pracowników Urzędu Gminy w Kamionce Wielkiej wprowadzonym zarządzeniem Nr 42/2009 z dnia 12 czerwca 2009 roku Wójta Gminy Kamionka Wielka

c) umowa o pracę zostanie zawarta od dnia 01 grudnia 2009 roku.

5. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV) – ze szczegółowym określeniem przebiegu pracy

b) list motywacyjny

c) dokument poświadczający wykształcenie /dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów/

d) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

e) kserokopia dowodu osobistego i książeczki wojskowej

f) kwestionariusz osobowy

g) kserokopie świadectw pracy

h) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się do nie wykonywania zajęć  pozostających w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które będzie wykonywał w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność oraz  zajęć sprzecznych z obowiązkami wynikającymi z ustawy

i) referencje i inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

6. Miejsce i termin składania dokumentów.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy, pocztą elektroniczną na adres: gmina@kamionka.iap.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu Gminy z dopiskiem na kopercie: „Dotyczy naboru na Stanowisko ds. Działalności Gospodarczej, Obronnych i Obrony Cywilnej w terminie do dnia 02 października 2009 roku do godz. 15:00.

      Dodatkowe informacje uzyskać można pod nr tel. (018)445-60-17 wew. 25 lub       w pokoju nr 24.

Uwagi:

1. Kandydaci, którzy spełnią wymagania wskazane powyżej jako niezbędne i złożą komplet dokumentów to potwierdzających oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostaną dopuszczeni do kolejnego etapu.

2. Kandydaci, którzy zostaną dopuszczeni do kolejnego etapu zostaną powiadomieni telefonicznie lub innym środkiem łączności.

3. Kandydaci, którzy oprócz spełnienia wymogów określonych, jako niezbędne spełnią wymagania wskazane jako dodatkowe uzyskają dodatkowo do 10 pkt. 

4. Oferty,  które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie jak również nie spełniające wymogów formalnych nie będą rozpatrywane.

5. Osoby, których oferty zostaną odrzucone nie będą powiadamiane. 

6. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy w Kamionce Wielkiej.

7. Zastrzega się prawo nie wybrania żadnego kandydata.

                                                               /-/   Mgr Kazimierz SIEDLARZ

                                                                               Wójt Gminy

                                                 .......................................................
                                                                  / pieczątka i podpis Wójta Gminy/

                                                      Załącznik nr 2 

              do Zarządzenia Nr  85/2009 

                                                     Wójta Gminy Kamionka Wielka z dnia 17  .09.2009r

W Ó J T   G M I N Y
K A M I O N K A   W I E L K A 

OGŁASZA  NABÓR NA  WOLNE  STANOWISKO  PRACY

DS.  GOSPODARKI  GRUNTAMI

I  PLANOWANIA  PRZESTRZENNEGO

W  URZĘDZIE GMINY  W  KAMIONCE  WIELKIEJ

7. Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wykształcenie wyższe,

c) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

d) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z  oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) znajomość ustaw: o samorządzie gminnym, KPA, o gospodarce nieruchomościami, prawo geodezyjne i kartograficzne, o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

8. Wymagania dodatkowe:

a) wykształcenie o kierunku dającym przygotowanie do pracy na stanowisku, na które prowadzony jest nabór,

b) staż pracy w administracji publicznej w wydziałach związanych z gospodarką nieruchomościami,

c) umiejętność korzystania z dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej,

d) znajomość obsługi komputera,

Uwaga: Wyniki postępowania to łączny wynik z testu, rozmowy kwalifikacyjnej i analizy dokumentów sprawdzających stopień spełnienia powyższych wymagań.

9. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji gruntów i budynków komunalnych.

2) Opracowywanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego.

3) Prowadzenie spraw związanych z obrotem nieruchomościami stanowiącymi własność gminy.

4) Tworzenie gminnego zasobu nieruchomości i gospodarowanie nim, prowadzenie spraw związanych z opracowywaniem planu wykorzystania zasobu.

5) Prowadzenie spraw lokalowych i gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi i lokalami użytkowymi, w tym oddawanie lokali w najem, użytkowanie itp.

6) Prowadzenie ewidencji niepodatkowych należności budżetowych dot. czynszów za najem lokali mieszkalnych i użytkowych, dzierżawy mienia komunalnego, podejmowanie czynności w celu windykacji tych należności.

7) Przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do inwentaryzacji mienia podlegającego komunalizacji, ustalanie i regulacja stanów prawnych nieruchomości stanowiących własność gminy.

8) Przygotowywanie decyzji w sprawach podziału nieruchomości.

9) Prowadzenie spraw związanych ze scalaniem i rozgraniczeniem nieruchomości.

10) Prowadzenie spraw związanych z opłatami adiacenckimi.

11) Zlecanie, nadzór i odbiór robót geodezyjnych i kartograficznych oraz urządzeniowo – rolnych.

12) Ujawnianie w księgach wieczystych zmian  wynikających z obrotu nieruchomościami mienia komunalnego.

13) Prowadzenie spraw z ustawy o ochronie gruntów rolnych.

14) Prowadzenie spraw związanych z wyłączeniem gruntów z produkcji rolniczej i rekultywacją gruntów

15) Udzielanie na  żądanie sądu niezbędnych informacji oraz urzędowo poświadczonych dokumentów.

16) Prowadzenie spraw związanych z poświadczeniem osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego.

17) Opracowywanie programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu gminy.

18) Prowadzenie spraw związanych ze zmianami punktowymi w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego gminy.
19) Wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego.
20) Sprawdzanie pod względem merytorycznym i opisywanie dowodów finansowych dotyczących prowadzenia spraw wynikających z zakresu czynności.
21) Prowadzenie obsługi zebrań wiejskich we wskazanym sołectwie.
10. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy: w pełnym wymiarze czasu pracy - 1 etat

b) wynagrodzenie: zgodnie z regulaminem wynagradzania pracowników Urzędu Gminy w Kamionce Wielkiej wprowadzonym zarządzeniem Nr 42/2009 Wójta Gminy Kamionka Wielka z dnia 12 czerwca 2009 roku 

c) umowa o pracę zostanie zawarta od dnia 01 grudnia 2009 roku .

11. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV) – ze szczegółowym określeniem przebiegu pracy

b) list motywacyjny

c) dokument poświadczający wykształcenie /dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów/

d) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

e) kserokopia dowodu osobistego i książeczki wojskowej

f) kwestionariusz osobowy

g) kserokopie świadectw pracy

h) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się do nie wykonywania zajęć  pozostających w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które będzie wykonywał w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność oraz  zajęć sprzecznych z obowiązkami wynikającymi z ustawy

i) referencje i inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

12. Miejsce i termin składania dokumentów.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy, pocztą elektroniczną na adres: gmina@kamionka.iap.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu Gminy z dopiskiem na kopercie: „Dotyczy naboru na Stanowisko ds. Gospodarki Gruntami i Planowania Przestrzennego w terminie do dnia 02 października 2009 roku do godz. 15:00.

      Dodatkowe informacje uzyskać można pod nr tel. (018)445-60-17 wew. 25 lub       w pokoju nr 24.

Uwagi:

8. Kandydaci, którzy spełnią wymagania wskazane powyżej jako niezbędne i złożą komplet dokumentów to potwierdzających oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostaną dopuszczeni do kolejnego etapu.

9. Kandydaci, którzy zostaną dopuszczeni do kolejnego etapu zostaną powiadomieni telefonicznie lub innym środkiem łączności.

10. Kandydaci, którzy oprócz spełnienia wymogów określonych, jako niezbędne spełnią wymagania wskazane jako dodatkowe uzyskają dodatkowo do 10 pkt. 

11. Oferty,  które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie jak również nie spełniające wymogów formalnych nie będą rozpatrywane.

12. Osoby, których oferty zostaną odrzucone nie będą powiadamiane. 

13. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy w Kamionce Wielkiej.

14. Zastrzega się prawo nie wybrania żadnego kandydata.

                                                                                /-/ mgr Kazimierz SIEDLARZ

                                                                                          Wójt Gminy 

                                                           .......................................................
                                                                             / pieczątka i podpis Wójta Gminy/
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