Zarzadzanie Nr 67.2012
Woéjta Gminy Sobkéw
z dnia 18 czerwca 2012 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Sobkowie

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Oglasza si¢ nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy
w Sobkowie: referent ds. obstugi rady gminy, promocji oraz wdrozenia gospodarki odpadami.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

WOJT GMINY
SO "4

mgr Krystyna Idzik



Zalacznik do
zarzadzenia

Nr 67.2012

Wéjta Gminy Sobkéw
z dnia 18.06.2012 r.

WOJT GMINY SOBKOW
OGLOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy w Sobkowie

1. Stanowisko pracy: referent ds. obslugi rady gminy, promocji oraz wdrozenia
gospodarki odpadami.
Wymiar etatu — 1 etat.

O w/w stanowisko pracy moga/ nie-mega® ubiegac si¢ obywatele UE oraz
obywatele innych panstw ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2. Warunki pracy:

1) praca wykonywana jest w siedzibie Urzedu Gminy oraz poza siedziba Urzedu
- na terenie gminy Sobkéw,

2) w ramach pracy wystgpuja wyjazdy stuzbowe, w tym na szkolenia,

3) praca na stanowisku samodzielnym wymaga wspétpracy z pracownikami innych referatéw,
kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych, radnymi Rady Gminy, soltysami oraz
podmiotami zewngtrznymi,

4) wyposazenie stanowiska pracy obejmuje: sprzet biurowy, telefon stacjonarny, komputer,

5) stanowisko pracy znajduje si¢ na I pigtrze,

6) budynek nie jest wyposazony w windg i nie jest przystosowany dla os6b
niepelnosprawnych ruchowo,

7) brak jest toalety przystosowanej dla wozkow inwalidzkich.

3. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) niekaralnos$¢ za przestgpstwa popetnione umysinie,
4) wyksztalcenie wyzsze prawnicze,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
6) znajomos¢ przepisoéw prawnych, a w szczegélnosci:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
¢) ustawy o gospodarce odpadami,
d) Kodeks cywilny, zwlaszcza w zakresie zawierania umow i zobowigzan,



e) Prawo prasowe,
7) umiejetnos$¢ obstugi komputera.

4. Wymagania dodatkowe:

1) podstawowa znajomo$¢ ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

2) umiejetnos$é sporzadzania projektow uchwal rady gminy, zarzadzen wojta gminy
oraz umow cywilnoprawnych,

3) znajomos¢ zasad tworzenia aktow normatywnych,

4) sumienno$¢, staranno$¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) motywacja do poglgbiania swojej wiedzy i umiejgtnosci.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
I. Zadania z zakresu obstugi rady gminy obejmujg w szczeg6lnosci:

1) Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy i Komisji.

2) Prowadzenie ewidencji radnych, sottysow i rad soleckich.

3) Przygotowywanie we wspotpracy z whasciwymi merytorycznie pracownikami Urzedu
oraz kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych materialdw dotyczacych
projektow uchwal Rady Gminy oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady
organdéw Rady.

4) Przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rad¢ Gminy.

5) Przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczeg6lnych radnych.

6) Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan rady, jej komisji.

7) Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran, spotkan i narad.

8) Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i przygotowywanie ich do publikacji.

9) Przekazywanie uchwal Rady Gminy:

a) do odpowiednich organéw nadzoru,

b) wiasciwym jednostkom do realizacji..

10) Prowadzenie rejestrow:

a) skarg i wnioskow,
b) interpelacji i wnioskéw sktadanych przez radnych,
¢) wnioskow 1 opinii komisji Rady,
d) jednostek pomocniczych Gminy,
e) gminnych jednostek organizacyjnych.

11) Przechowywanie w depozycie oswiadczen majatkowych i o prowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej radnych, sktadanych Przewodniczacemu Rady.

12) Przygotowywanie informacji na sesje Rady Gminy z przyjetych oswiadczen

majatkowych radnych w uzgodnieniu z Przewodniczacym Rady.

13) Przekazywanie oswiadczen majatkowych radnych:

a) wlasciwemu merytorycznie pracownikowi Urzedu Gminy celem publikacji na stronie
BIP,
b) do Urzedu Skarbowego.
14) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP,
samorzadu terytorialnego, referendum i lawnikoéw sadowych, przy wspoétudziale
pozostatych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy.



II. Zadania w zakresie promocji:

1) Opracowywanie projektow materiatow dotyczacych Gminy do folderéw, czasopism,
informatoréw, we wspolpracy ze wszystkimi referatami Urzedu Gminy oraz
kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych.

2) Przygotowywanie projektow zakupdéw materiatow i ustug dotyczacych promocji Gminy.

3) Skiladanie zamo6wien publicznych na dostawe zatwierdzonych do realizacji zakupow

materialow i ustug dotyczacych promoc;ji.

4) Wspoélpraca z pracownikami Urzedu oraz kierownikami gminnych jednostek

organizacyjnych w przygotowaniu materiatéw informacyjnych do publikacji w Glosie
Sobkowa i innych wydawnictwach oraz na stronie internetowej Urzedu Gminy.

II1. Zadania w zakresie gospodarki odpadami obeimuja etap wdrazania przepiséw
ustawy obejmujacy w szczegdlnosci:

1) Wdrozenie przepisow znowelizowanej ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach oraz przepiséw wykonawczych do ustawy,

2) Opracowanie projektu Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie
Sobkow.

3) Opracowywanie materiatow informacyjnych dla mieszkancéw Gminy.

4) Przygotowanie projektu harmonogramu wdrozenia systemu odbioru odpadow.

5) Wspoéldziatanie z wlasciwymi merytorycznie pracownikami Urzedu Gminy
w tworzeniu bazy wlascicieli nieruchomosci w gminie.

6) Wspoldziatanie z wlasciwymi merytorycznie pracownikami Urzedu Gminy
oraz podmiotami zewngtrznymi w zbieraniu informacji o ilosci i jako$ci odpadéw
wytwarzanych przez mieszkancow.

7) Przygotowanie ankiet dla wlascicieli nieruchomosci, przekazanie ich mieszkancom
oraz zebranie wypelnionych ankiet i opracowanie wynikéw.

8) Przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy dotyczacych wdrozenia nowego
systemu gospodarki odpadami w gminie.

9) Wspoéldziatanie w przygotowaniu procedury zamowienia publicznego na odbior
odpadéw od dnia 1 lipca 2013 r.

10) Przygotowanie oraz weryfikacja sktadanych deklaracji stanowiacych podstawe
do ustalenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

11) Przygotowanie projektéw decyzji w sprawie wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

12) Prowadzenie postgpowan w przypadku nieztozenia deklaracji lub niedokonania
wplaty z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

13) Przygotowanie projektéw uméw zwigzanych z realizacjq gospodarki odpadami
W gminie.

14) Wspétdziatanie z sottysami wsi w zakresie gospodarki odpadami.

15) Prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki odpadami zleconych przez Wéjta
Gminy, dotyczacych etapu wdrozenia nowego systemu gospodarki odpadami.

16) Wspotdziatanie z whasciwymi merytorycznie pracownikami Referatu Budownictwa,
Ochrony srodowiska, rozwoju Wsi i Gospodarki Mieniem w realizacji zadan
dotyczacych gospodarki odpadami.



17) Koordynacja dziatan dotyczacych wdrazania gospodarki odpadami, w zakresie nie
powierzonym innym pracownikom Urzedu Gminy.

[V. Zadania z zakresu pozostatych spraw:

1. Wspoélpraca z whasciwymi merytorycznie pracownikami Urzgdu Gminy w zakresie:
1) wymiany informacji w zakresie prowadzonych spraw,
2) przygotowania materiatow planistycznych do projektu budzetu Gminy.

2. Opracowywanie z wlasnej inicjatywy, na polecenie Sekretarza Gminy lub Wéjta Gminy

w zakresie prowadzonych spraw:

1) projektow uchwat przygotowywanych pod obrady Rady Gminy,

2) projektow zarzadzen Wojta Gminy,

3) projektow uméw po wezesniejszym uzyskaniu pozytywnej opinii radcy prawnego.

3. Wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy.

4. Przedstawianie na polecenie Sekretarza Gminy lub Wéjta Gminy, ustnych lub
pisemnych informacji i sprawozdan merytorycznych z zakresu swoich obowigzkéw.

5. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw wynikajacych z przepiséw
prawnych.

6. Prowadzenie dokumentacji z zakresu powierzonych spraw oraz jej udost¢gpnianie na

kazde zadanie os6b uprawnionych do kontroli.

7. Natychmiastowe usuwanie ewentualnych nieprawidlowosci ujawnionych podczas

kontroli.
8. Prowadzenie stalej samokontroli w realizacji swych obowigzkow.
9. Udzial w szkoleniach majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
10. Nalezyte przechowywanie na stanowisku pracy i zabezpieczenie dokumentacji
prowadzonych spraw, a po uptywie ustawowego okresu, odpowiednie jej
zaewidencjonowanie i przekazanie do archiwum zakladowego, zgodnie z wymogami
przepiséw o archiwizacji akt.
11. Parafowanie wszystkich opracowywanych przez siebie dokumentow, w tym
przedstawianych do podpisu Sekretarzowi Gminy lub Wojtowi Gminy wzglednie
innych os6b dziatajacych z upowaznienia Wojta.
12. Znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, przepiséw gminnych
i wewnetrznych oraz przepisdw merytorycznych wlasciwych dla powierzonego
stanowiska pracy.
13 Wykonywanie innych prac zleconych przez Sekretarza Gminy lub osobg dziatajaca
z upowaznienia Wojta.
14. Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu prowadzonych spraw do BIP
i strony internetowej Urzedu.

15. Pelnienie zastgpstwa za nieobecnego pracownika, w zakresie:
a) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
b) ochrony zdrowia.

6. Wymagane dokumenty:

1) kopia dowodu osobistego

2) list motywacyjny,

3) zyciorys ( Curriculum Vitae) z dokladnym opisem pracy zawodowej,

4) kserokopia dyplomu (po$wiadczona za zgodnos¢) potwierdzajacego
wyksztalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢) lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu,



6) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oryginal kwestionariusza osobowego wedtug wzoru dostgpnego na stronie
internetowej Urzgdu Gminy lub w Urzedzie Gminy,

9) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

10) kserokopie dokumentoéw (poswiadczone za zgodnos¢) poswiadczajace
znajomos¢ jezyka polskiego — dla obcokrajowcow,

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnien o pierwszenstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie
si¢ wérdd 5 najlepszych kandydatéw (uwaga: punkt ten ma zastosowanie , jezeli
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wymieniony wyzej wynosi
mniej niz 6%).

12) inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie

dla potrzeb niezbednych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia

1997 roku o ochronie danych osobowych (t. j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926

z pozn. zm.) oraz przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku — o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn.zm.).”

8. Dokumenty, na ktérych jest to wymagane, nalezy zaopatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem.

9. Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w
Sobkowie lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Sobkowie, Plac Wolnosci 12,
28 — 305 Sobkéw z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. obstugi rady gminy, promoc;ji

oraz wdrozenia gospodarki odpadami w Urzedzie Gminy w Sobkowie”

w terminie do dnia 29 czerwca 2012 r. do godz. 11 00.
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

10. Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zgodnie

z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458), zobowiazane sg do odbycia stuzby przygotowawcze;j, trwajacej nie dtuzej
niz 3 miesiace i uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza.

11. Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem tel. 41 387-10-37.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Gminy Sobkéw ( bip.sobkow.pl ) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy.

Dokumenty aplikacyjne mozna odbierac osobiscie po zakoviczeniu procedury naboru
w pok. Nr 19. Dokumentéw nieodebranych nie odsyla sie.
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