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OGLOSZENIE O NABORZE 2/2018

WOJT GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
PODINSPEKTORA
w Referacie inwestycji i Gospodarki Komunalnej
Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny
peiny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny
ul. Lipowa 10
16 ~ 061 Juchnowiec Koscielny
2. Wymagania niezbedne:
a. obywatelstwo polskie,
b. wykszialcenie wyzsze magisterskie,
c. peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e. nieposzlakowana opinia.
3. Wymagania dodatkowe:
a. znajomos$¢ zagadnien z zakresu wymaganego na wyzej wymienionym stanowisku,
aw szczegoinosci przepisow ustaw: ustawy o drogach publicznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy prawo zamowient publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu
postgpowania cywilnego, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych,
umiejetnosé pracy w zespole,
sumienno$ad,
samodzieinos¢ w organizacji pracy,
rzeteinosc,
biegta obstuga komputera (WORD, EXCEL, SmartDoc).
4. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:
a. Sporzgdzanie umow oraz decyzji na zajecie pasa drogowego i przekazywanie do wiadomosci
Referatu Finansow Podatkow i Budzetu.
b. Sporzgdzanie pozwolen oraz decyzji zezwalajgcych na lokowanie w pasie drog obiektéw
niezwigzanych z gospodarka drogows.
c¢. Opracowywanie uzgadniania lokalizacji zjazdow z nieruchomosci na drogi gminne.
d.  Przygotowanie spraw zwigzanych z realizacjg funduszu sofeckiego w zakresie wykonania
| ustalania znakéw drogowych, tablic informacyjnych oraz wiat przystankowych.
e. Przygotowanie spraw w zakresie wykonania i ustawienia znakow drogowych kierunkowych
nieformalnych, tablic informacyjnych oraz wiat przystankowych.
f. Kontrola zgodnoéci wydatkowania $rodkow finansowych z zakresu przygotowywanych spraw
Z budzetem gminy, we wspoipracy z Referatem Finanséw, Podatkow i Budzetu.
g. Przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych oraz Regulaminu udzielania
przez Gmine Juchnowiec Koscielny zamoéwien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazone;
w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro przy realizacji koniecznych zakupéw i ustug na
zajmowanym stanowisku.
h. Prowadzenie i zatatwianie spraw w systemie tradycyjnym i elektronicznym systemie obiegu
dokumentdéw Smart Doc.
I. Przygotowywanie informacji, wynikajacych z zakresu obowigzkow, celem umieszczenia ich na
stronie internetowej Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
j. Archiwizowanie dokumentow z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
k. Prawidtowe znakowanie pism witasnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna dla organéw gmin
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i Zwigzkdw miedzygminnych.

I. Rozliczanie faktur z zakresu spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy.

5. Wymagane dokumenty:

6.

list motywacyjny;

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych posiadane wyksziatcenie oraz kserokopie innych
dokumentow poswiadczajgcych posiadany staz pracy, kwalifikacje, uprawnienia oraz
umiejetnosci,

oSwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu
naboru tj. podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny - zgodnie z ustawg
z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922).”,

odwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oséwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oSwiadczenie kandydata, iz w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywad
zajgC pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkdw  stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o  stronniczo$é
fub interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Oséwiadczenia niezbedne do naboru winne byé opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

UWAGA! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902
z poZn. zm.) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.

Warunki pracy na stanowisku:

- praca administracyjno - biurowa,
- praca w zespole,

stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,

praca w podstawowym systemie czasu pracy,

pierwsza umowa o praceg zawarta bedzie na czas okreslony do szesciu miesiecy,
wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagrodzen pracownikow samorzadowych Urzedu
Gminy Juchnowiec Koscielny.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow oraz sposéb postepowania po zakonczeniu

procedury naboru:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni skltada¢ w zamknietych kopertach
dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze — Podinspektora w Referacie Inwestycji

i Gospodarki Komunainej” droga pocztowsg lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy

Juchnowiec Koscielny ul. Lipowa 10, pokdj nr 6 w terminie do dnia 31.01.2018r. w godzinach

7.30 - 15.30. za wyjatkiem dni 22.01.2018r. i 29.01.2018r., w kidrych dokumenty bedg
przyjmowane w godzinach 9.00 — 17.00.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.
Oferty, ktére wplyng po wyzej wymienionym terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.
Procedura postepowania w zakresie przeprowadzenia naboru oraz przechowywania

dokumentow aplikacyinych kandydatdow po zakonhczeniu naboru odbedzie sie zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Juchnowiec

Koscielny wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 12/2009 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia
22 maja 2009 roku z pdZniejszymi zmianami.
Kandydaci spefniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie lub drogag

elektroniczng o terminie kolejnego etapu naboru.




Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.ug.juchn-kosc.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy ogioszen w siedzibie Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny.

Wytaniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
dostarczy¢ zadwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na wyzej wymienionym
stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaraino$ci z Krajowego Rejestru Kamego. Niedostarczenie
wyzej wymienionych dokumentdw spowoduje odstagpienie od zawarcia umowy.

Informacije dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

Administratorem zebranych danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji jest Wéjt Gminy Juchnowiec Koscielny (Urzgd Gminy Juchinowiec Koscielny ul. Lipowa
10, 16-061 Juchnowiec Koscielny).

Dane osobowe bedg przewarzane wylgcznie w celu niezbednym do realizacji procesu rekrutacii.
Podanie danych jest dobrowolne, aczkolwiek odmowa ich oddania jest réwnoznaczna z brakiem
mozliwosci udziatu w procesie rekrutacii.

Osoba uczestniczgca w procesie rekrutacji ma prawo dostepu do tresci swoich danych
i ich poprawienia.

Juchnowiec Koscielny, dnia 19 stycznia 2018r,

mgr Keogflctof Marcinowics




