Zalacznik

do zarzadzenia Nr 53/17
Wojta Gminy Aleksandrow
z dnia 14 listopada 2017 r.

WOJT GMINY
ALEKSANDROW
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Aleksandréw

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Aleksandrow, 23-408 Aleksandréw Drugi 380.

II. Okreslenie stanowiska

Inspektor ds. gospodarki gruntami i zamowien publicznych.

III. Wymagania niezbedne.

1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie:
1) wyzsze magisterskie o kierunku prawo lub administracja, albo wyzsze
inzynierskie o kierunku geodezja i kartografia,
lub

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o dowolnym kierunku oraz studia

licencjackie lub podyplomowe z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami lub
zamoOwien publicznych.
3. Co najmniej 3 letni staz pracy w administracji publicznej, w tym co najmniej 2 letni
staz pracy na stanowisku zwigzanym z gospodarka nieruchomos$ciami lub
zamOwieniami publicznymi.
4. Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
6. Nieposzlakowana opinia.
7. Stan zdrowia umozliwiajacy pracg na w/w stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe.

1. Znajomos$¢ przepis6w prawa zwigzanych z obstuga na stanowisku pracy, tj. m.in.:
1) ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
2) ustawy — Prawo zamowien publicznych,
3) ustawy o ochronie przyrody,
4) ustawy o zwrocie podatku akcyzowego,
5) ustawy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
6) ustawy o samorzadzie gminnym,
7) ustawy o ochronie danych osobowych.
2. Umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu.



3.

4.

Predyspozycje osobowosciowe: dokiadnosé. sumiennosé, odpowiedzialnosé,
terminowosc.
Biegla znajomos$¢ obstugi komputera.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1.
2.
3.

N
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Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Nadawanie nieruchomosciom numerdéw porzadkowych.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych lokalizacj¢ dzialek zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzenncgo.

Przyjmowanie i podawanie do publicznej wiadomosci informacji o pojawieniu si¢
chorob i szkodnikéw roslin oraz chwastow.

Wspoldziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zarazliwych
chorob zwierzat.

Prowadzenie rejestru i dokumentacji zaméwien publicznych.

Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnc;.

Ustalanie i przyznawanie w drodze decyzji zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolne;j.

Wydawanie zezwolen na usunig¢cie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci.

. Wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

. Warunki pracy.

Praca w budynku Urz¢du Gminy Aleksandréw Drugi 380.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w peinym wymiarze czasu pracy.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wykonywanie czynnosci biurowych, przyjmowanie interesantow.

Praca wymaga wspoélpracy z innymi komérkami urzgdu. a takze innymi urzedami
i instytucjami.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych.

w

micsigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Aleksandréw w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty.
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List motywacyjny podpisany wlasnorgcznym podpisem.

Zyciorys — curriculum vitae.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajace wymagany staz
pracy.

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.



8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu w petni
z praw publicznych.

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku pracy.

10. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji.

Kserokopie dokumentow zlozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

[X. Termin. sposob 1 miejsce sktadania dokumentdéw aplikacyjnych.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Aleksandrow,
(pokdj nr 6) lub pocztg na adres: Urzad Gminy Aleksandrow, 23-408 Aleksandrow
Drugi 380, w zamknigtej kopercie z napisem: ,,Nabor na stanowisko ds. gospodarki
gruntami i zamoéwien publicznych” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
27 listopada 2017 r. do godz. 9"°.

O zachowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data wplywu do Urzedu Gminy
Aleksandrow. Oferty zlozone po uplywie powyzszego terminu nie bedg rozpatrywane.

X. Informacje o metodach i technikach naboru

Analiza dokumentow pod wzgledem formalnym.
Test kwalifikacyjny
Rozmowa kwalifikacyjna
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XI. Informacje dodatkowe

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy
Aleksandrow.

2. Kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w  ogloszeniu
i zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania, zostana poinformowani telefonicznie,
pisemnie lub poczta elektroniczng o terminie i czasie rekrutacji. Zaleca sig, aby
kandydat podal numer telefonu lub adresu poczty elektronicznej w celu
przekazywania informacji zwigzanych z naborem.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej — na stronie internetowej: ugaleksandrow.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Aleksandrow.
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