URZAD GMINY KOBIERZYCE
poszukuje kandydata do pracy na stanowisko

pomocy administracyjnej

w Referacie Inwestycji, Nieruchomosci i Srodowiska w Urzedzie Gminy w Kobierzycach

Wymagania niezbedne:

1.
2.

Wyksztatcenie: wyzsze,

posiadanie pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,
5. prawo jazdy kat. B,
6. sprawna obstuga komputera,
Wymagania dodatkowe:
1. Wyksztaltcenie z zakresu ochrony srodowiska,

N

kW

znajomo$¢ zagadnien 1 spraw dot. ochrony s$rodowiska, lezacych w kompetencji
gminy,

doswiadczenie w pracy w samorzadzie lub spotce komunalne;,

umiejetnos¢ sporzadzania korespondencji urzedowej,

samodzielno$¢, odpowiedzialnose,

umiejetnos¢ rzeczowego przekazywania informacji klientom, kontrahentom,
wspoOtpracownikom.

Do zadan na w/w stanowisku bedzie nalezalo m. in.:

1.

Pomoc pracownikom realizujacym zadania z zakresu ochrony $rodowiska i

towarzyszacych:

a) zapewnienia warunkéw niezbednych do przestrzegania przepisoOw o ochronie
srodowiska, kontrole w tym zakresie oraz wspotpraca z Wojewodzkim
Inspektoratem Ochrony Srodowiska,

b) zapewnienia warunkdéw niezbgdnych do przestrzegania przepisOw ustawy o
utrzymaniu czysto$ci 1 porzadku w gminach,

c) prowadzenia spraw dotyczacych zwierzat 1 ich wlascicieli,

d) wspdlpracy z Urzedem Statystycznym we Wroclawiu podczas prowadzonych
powszechnych spisow rolnych i aktualizacji gospodarstw 1 dzialek rolnych

e) prowadzenia spraw z zakresu towiectwa,

f) wspotpracy z Inspekcjag Weterynaryjng przy wykonywaniu jej zadan,

g) zlecania szacowania wartosci rynkowej zwierzat chorych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniem organizmow szkodliwych

1) przygotowywania zezwolen na upraw¢ maku lub konopi i nadzér nad tymi
uprawami,

J) wydawania zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego oraz pracy na
gospodarstwie rolnym rodzicow, tesciow /art. 3 ustawy z dnia 20 lipca 1990 r.,



wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do
pracowniczego,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z klgskami zywiotowymi,

1) informowanie rolnikow o nowych rozwigzaniach agrotechnicznych,

m) pomoc rolnikom w sprawach zwigzanych z dofinansowaniem,

n) wywieszanie i wysyltanie ogtoszen.

2. Pomoc przy rozdziale korespondencji Referatu i sporzadzaniu sprawozdan.

Interwencje w terenie.

4. Pomoc dorazna pracownikom Referatu przy realizacji zadan wymagajacych
krotkotrwatego ale znacznego naktadu pracy, jak np. wyliczenia optat, kar, zawieraniu
masowych umow itp.

5. Inne wg aktualnych potrzeb w referacie.

[98)

Warunki pracy na w/w stanowiskach:

1. Praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych ( praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie),

2. czas pracy: poniedzialek — pigtek w godz. 7:30 -15:30,

3. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

4. praca w zespole.

5. praca wykonywania w siedzibie urzgdu jak i poza siedzibg urzedu.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny - opatrzony wlasnorecznym podpisem.

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3) Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

4) Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone wlasnor¢gcznym podpisem.

5) Oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych™ - opatrzone wlasnorecznym podpisem.

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe™ - opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

7) Oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko
robotnika gospodarczego zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2014, poz. 1182 z pézn.zm)

- opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

8 ) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,

ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

* Wyzej wymienione oswiadczenie powinno zwierac klauzure o nastepujgcej tresci:
. Jestem swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zaklejonych kopertach
w siedzibie Urzedu Gminy Kobierzyce , al. Patacowa 1 lub poczta na adres Urzegdu Gminy
Kobierzyce z dopiskiem: ,,Dotyczy zatrudnienia na stanowisko pomocy administracyjnej”
w terminie do dnia 09 grudnia 2016 .

Dokumenty, ktéore wplyna do Urzedu Gminy Kobierzyce po wyzej okreslonym
terminie nie b¢dg rozpatrywane.



