Załącznik do Zarządzenia Nr 19/16 Wójta Gminy Srokowo z dnia

16 luty 2016 r. w sprawie ogłoszenia konkursu na wolne stanowisko 

urzędnicze w Urzędzie Gminy Srokowo oraz powołania komisji konkursowej  
OGŁOSZENIE

Wójt Gminy Srokowo ogłasza konkurs na stanowisko Kierownik Referatu: Gospodarki Terenowej w Urzędzie Gminy Srokowo.
I  NAZWĘ I ADRES JEDNOSTKI 
 Urząd Gminy Srokowo 

 ul. Plac Rynkowy 1, 11-420 Srokowo.
II. STANOWISKO: Kierownik Referatu: Gospodarki Terenowej 
III OKREŚLENIE WYMAGAŃ ZWIĄZANYCH ZE STANOWISKIEM URZĘDNICZYM 
Wymagania niezbędne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego, 

2) posiadanie wykształcenia wyższego (gospodarka przestrzenna, budownictwo, rolnictwo lub geodezja),

3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych, 
4) brak prawomocnego skazania za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,
6) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,
7) staż pracy: 4 lata zatrudnienia w tym co najmniej trzyletni staż pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata działalności gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku (art. 6 ust. 4 pkt. 1 ustawy o pracownikach samorządowych).
Wymagania dodatkowe:
1)  znajomość przepisów niezbędnych do wykonywania obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy (m.in. ustawy o samorządzie gminnym, pracownikach samorządowych, kodeksu postępowania administracyjnego, ochrony danych osobowych, zamówieniach publicznych oraz instrukcji kancelaryjnej, prawa budowlanego wraz z aktami wykonawczymi, ustawy o drogach, nadzoru, gospodarki komunalnej, znaków i sygnałów drogowych),
2) umiejętność zarządzania personelem, w tym motywowania pracowników do osiągania wyższej skuteczności i jakości pracy,

3)  umiejętność podejmowania decyzji w sposób bezstronny i obiektywny,

4) umiejętność pokonywania sytuacji kryzysowych oraz rozwiązywania problemów,

5) umiejętność myślenia strategicznego w tworzeniu planów i koncepcji realizowania celów,

6) umiejętność planowania i organizacji pracy- ustalanie priorytetów działania i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

7) doskonała znajomość tematyki budowlanej i inwestorskiej oraz procesu budowlanego,

8) umiejętność kosztorysowania,

9) uprawnienia budowlane wykonawcze lub nadzorcze w branży ogólnobudowlanej lub drogowej,
10) bardzo dobra umiejętność obsługi komputera,

11) posiadanie prawa jazdy Kat B i własny samochód osobowy,

12) dobra znajomość języka obcego (niemieckiego lub angielskiego).
IV ZAKRES  ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
I. Zadania i czynności wykonywane przez pracownika:
Z zakresu nadzoru:
1. Kierowanie działalnością referatu gospodarki terenowej.
2. Podejmowanie czynności związanych z przeprowadzeniem służby przygotowawczej, oceny pracowników oraz udzielanie każdorazowo pracownikom referatu gospodarki terenowej instruktażu stanowiskowego i zapoznanie z przepisami BHP.

3. Nadzór nad prawidłowym i terminowym załatwianiem spraw przez pracowników referatu z zakresu inwestycji, budownictwa gospodarki przestrzennej, zamówień publicznych, ochrony środowiska, ochrony przeciwpożarowej w tym działalności Ochotniczych Straży Pożarnych,  budownictwa i inwestycji, funduszu sołeckiego oraz pozostałych spraw należących do zadań referatu.
4. Przygotowywanie projektów uchwał wynikających z zadań referatu.
Z zakresu gospodarki nieruchomościami, gruntami i geodezji:
1. Gospodarowanie i zarządzanie komunalnymi gruntami.

2. Całokształt spraw związanych z obrotem nieruchomościami komunalnymi (sprzedaż, wynajem, dzierżawa, opłaty itp

3. Weryfikacja nazw obiektów fizjograficznych oraz nazewnictwa ulic.

4. Nadawanie numerów porządkowych dla nieruchomości.

5. Prowadzenie urządzeń, rejestrów i ewidencji wymaganych przepisami.

6. Przygotowywanie projektów postanowień i decyzji na podział nieruchomości.

7. Przygotowywanie materiałów do opracowania rocznych i wieloletnich planów związanych m. in. z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem Gminy Srokowo, określaniem zasad gospodarowania gminnym zasobem nieruchomości Gminy Srokowo.

8. Wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu nieruchomości w planach zagospodarowania przestrzennego.

9. Prowadzenie całokształtu spraw związanych z ewidencją zabytków, cmentarzy.

10. Sprawowanie opieki nad miejscami pamięci narodowej i grobami wojennymi.

11. Prowadzenie kancelarii tajnej Urzędu oraz spraw związanych z ochroną tajemnicy państwowej i służbowej.

12. Wykonywanie zleconych prac przez Wójta i Sekretarza Gminy.
Z zakresu rolnictwa i łowiectwa:
1. Wydawanie zaświadczeń dotyczących zalesień.

2. Prowadzenie dokumentacji związanej z łowiectwem.

3.  Przyjmowanie zeznań świadków o pracy w gospodarstwie rolnym rodziców na wniosek zainteresowanego na potrzeby KRUS lub ZUS.

4. Współpraca z:

- Powiatowym Lekarzem Weterynarii w Kętrzynie w sprawie opracowywania planów badań kontrolnych z występowania zakażeń zwierząt oraz w sprawie szczepień psów i kotów,

- Ośrodkiem Doradztwa Rolniczego i Izbami Rolniczymi w zakresie szacowania szkód u rolników spowodowanych suszą, gradobiciem, przymrozkami,

- Agencją Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz Agencją Rynku Rolnego,

- Starostwem Powiatowym w Kętrzynie.
V  WARUNKI PRACY: 
WYMIAR CZASU PRACY: pełny etat
RODZAJ UMOWY: umowa o pracę 
POCZĄTEK ZATRUDNIENIA: marzec 2016 r.
VI   WSKAŹNIK ZATRUDNIENIA OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wyniósł 0%,

VII  WYMAGANE DOKUMENTY:
Oferta powinna być sporządzona na piśmie i zawierać:

a) kwestionariusz osobowy  ze zdjęciem dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

b) CV i list motywacyjny,

c)  kserokopie dokumentów  potwierdzających wykształcenie kandydata,

d) kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy, w szczególności: świadectwa pracy lub w razie pozostawania w stosunku pracy – zaświadczenie od pracodawcy,

e) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym,

f) oświadczenie kandydata o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz że nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne,

g) oświadczenie kandydata że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

h) oświadczenie o nieposzlakowanej opinii,
i) oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych w celach przeprowadzenia konkursu na stanowisko 
VIII  TERMIN I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW.
Oferty należy składać w terminie do dnia 26 lutego 2016 r. do godz.14ºº. 
Oferty należy złożyć w zamkniętej kopercie w sekretariacie Urzędu Gminy Srokowo - pokój  nr 9, ul. Plac Rynkowy 1, 11-420 Srokowo z dopiskiem:
„Konkurs na stanowisko 
Kierownik Referatu: Gospodarki Terenowej
w Urzędzie Gminy Srokowo”
oraz zamieścić w widocznym miejscu tel. do kontaktu z kandydatem.

Dokumenty, które wpłyną do Urzędu Gminy po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Lista kandydatów, którzy spełnią wymagania formalne, określone w ofercie o naborze będzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzędu Gminy Srokowo 

 www.bip.gminasrokowo.pl oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy.

Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną indywidualnie powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.  

Proces rekrutacji przebiega zgodnie z Zarządzeniem Nr 34/14 Wójta Gminy Srokowo z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie ustalenia zasad naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Srokowo.

Szczegółowych informacji udziela Sekretarz Gminy tel: 89 754-45-25.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy opatrzyć klauzulą: 
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawą z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z późn. zm.).”

Dodatkowe informacje:

Komisja powołana przez Wójta Gminy Srokowo działa dwuetapowo:

I etap – zapoznanie się z dokumentami złożonymi przez kandydatów, ustalenie czy zostały spełnione kryteria określone w ogłoszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu postępowania.

II etap – przeprowadzenie testów oraz rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Wójt Gminy Srokowo, który z wyłonionym w drodze naboru kandydatem zawiera umowę o pracę.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w ramach procedury naboru nie podlegają zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą zwrócone lub mogą być odbierane osobiście przez zainteresowane osoby.

                                                                                                       Wójt Gminy

                                                                                             Franciszek Andruszkiewicz
