URZAD GMINY SIEMIATYCZE Siemiatycze. 2014.12.18
1300 9enietycs U, Tachuea Kofiuedd 5
tel. 85/655 28 60, fax: 85/6552911

0S0.2110.1.2014

WOJT GMINY SIEMIATYCZE
17-300 Siemiatycze ul. Tadeusza Kosciuszki 35

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. handlu i ustug, dziatalnosci
gospodarczej, p.poz. i drogownictwa w Urzedzie Gminy Siemiatycze

w petnym wymiarze czasu pracy.

Liczba kandydatow do wytonienia: 1 osoba.
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I.  Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

wyksztatcenie wyzsze

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

znajomos$¢ przepisow prawa m.in. :

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzgdowych

- 0 drogach publicznych,

- 0 dziatalnosci gospodarczej,

- 0 wychowaniu w trzezwosci

- 0 ochronie przeciwpozarowej,

- kodeks postepowania administracyjnego

biegta znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera, programow
informatycznych

dyspozycyjnos¢, gotowosé pracy w terenie,

prawo jazdy kat. B

zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

1. Wymagania dodatkowe :
dobra organizacja pracy,
kultura osobista i umiejetno$¢ reprezentowania urzedu w kontaktach z
interesantami,
komunikatywnos¢, rzetelnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnosg,
pozadana znajomos¢ jezyka obcego,
odporno$¢ na stres

I1l.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
Prowadzenie ewidencji drég gminnych i wewnetrznych,
Biezace utrzymanie drog ( remonty, modernizacje)
Przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego ,
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Opiniowanie przebiegu drdg, przygotowywanie propozycji organizacji ruchu,
Przygotowywanie zezwolen na sprzedaz alkoholu,

Prowadzenie ewidencji punktow sprzedazy napojéw alkoholowych,
Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci,

Nadzor nad Ochotniczymi Strazami Pozarnymi na terenie Gminy Siemiatycze,

. Koordynowanie pracy kierowcéw OSP,

. Analiza i ocena stanu ochrony przeciwpozarowej,

. Prowadzenie magazynku przeciwpowodziowego,

. Koordynowanie prac Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego,

. Monitoring stanu wody na rzece Bug,

. Wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych

potrzeb,

. Przygotowywanie projektéw aktéw Wajta w/w zakresie i na potrzeby Rady

Gminy,

. Realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z biezacych potrzeb Urzedu

Gminy,

IV.  Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca na petny etat,

2. Praca w godzinach od 7.30 do godz. 15,30 od wtorku do pigtku i
od 8.00 do 16.00 w poniedziaiki,

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz.U. Nr 50,
p0z.398 z pdzniejszymi zmianami) oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Siemiatycze

4. Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5. Kontakty bezposrednie , telefoniczne, e-mailowe z klientami
urzedu

6. Praca w terenie

V. Dodatkowe informacje:
Informacja wynikajgca z art. 13ust.l pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzadowych - w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w
Urzedzie Gminy Siemiatycze w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych
wynosi ponizej 6%.

VI.  Wymagane dokumenty:
list motywacyjny ,
zyciorys (c.v.),
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie , dodatkowe
kwalifikacyjne , staz pracy i doSwiadczenie zawodowe stwierdzone
Swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,
o$wiadczenie 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,



7. oSwiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyta¢ w zamknietych kopertach z
podanym adresem zwrotnym i dopiskiem” Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Siemiatycze ” na adres : Urzad Gminy Siemiatycze
17-300 Siemiatycze ul. Tadeusza Kosciuszki 35 lub sktada¢ osobiscie w
Sekretariacie Urzedu Gminy ( pokdj nr 4 1 pietro).

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 grudnia 2014 roku

Wykaz kandydatow spetniajacych wymogi formalne i termin rozmow
kwalifikacyjnych bedzie ogtoszony na tablicy ogtoszen UG i na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Siemiatycze w zaktadce ,,nabory”.
VII.  Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy po terminie, nie bedg
rozpatrywane. W przypadku przesyfania ofert za posrednictwem
poczty decyduje data stempla pocztowego.

VIIl. Do oferty mogaby¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub
referencje z poprzednich miejsc pracy.
IX. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Gminy Siemiatycze, na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu niezwtocznie po
przeprowadzonym i zakoficzonym naborze.
X. Inne informacje:
Do pobrania:
- kwestionariusz osobowy,
- wzbr oSwiadczenia 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych i o$wiadczenia
kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie.

Dokumenty te dostepne sg rowniez w sekretariacie Urzedu.
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