WOJT GMINY GRAJEWO

OGEASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE PODINSPEKTOR W REFERACIE
ROZWOJU GOSPODARCZEGO URZEDU GMINY GRAJEWO

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grajewo, ul. Komunalna 6, 19-200 Grajewo
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Okres$lenie stanowiska: podinspektor — Referat Rozwoju Gospodarczego Urzedu Gminy
Grajewo

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

posiadanie wyksztalcenia wyzszego w zakresie administracji publicznej lub wyksztalcenia
wyzszego i studiéw podyplomowych z zakresu administracji publicznej;

posiadanie co najmniej 5 - letniego stazu pracy;

posiadanie co najmniej 1 - rocznego stazu pracy w urzedach administracji publicznej.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka pracy na stanowisku podinspektora, a w
szczegoblnosci aktualnie obowiazujacych ustaw: o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania
administracyjnego, o dostepie do informacji publicznej, o drogach publicznych,

o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, o gospodarce nieruchomos$ciami,
o ochronie przyrody, o ochronie zwierzat;

znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej i umiejetno$¢ praktycznego stosowania jej przepiséw;
umiejetno$¢ sporzadzania pism urzedowych (decyzji, zaswiadczen itp.);

umiejetno$¢ skutecznego komunikowania sie;

dyspozycyjno$¢, sumiennos¢, doktadnos¢, systematycznosé;

zdolno$¢ do pracy pod presja czasu i odpornos¢ na stres;

umiejetno$¢ pracy w zespole;

umiejetno$¢ postugiwania sie aplikacjami Word, Excel, Power Point.

Zakres zadan wykonywanych w szczegélnosci na stanowisku:

przygotowywanie materialow do wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow;
sporzadzanie inwentaryzacji wyrobdw zawierajacych azbest i jej aktualizowanie;

zglaszanie odbioru padlych zwierzat z terenu gminy Grajewo do instytucji zajmujacych sie ich
zbidérka oraz unieszkodliwianiem;

prowadzenie spraw zwigzanych z odtawianiem bezpanskich pséw;

organizacja kastracji i sterylizacji zwierzat domowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z drogami gminnymi;

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zatwierdzenia projektéw podziatu nieruchomosci
oraz rozgraniczen;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne;



9) przygotowywanie projektéw zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

10) obstuga systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej;

11) przygotowywanie projektow zezwolen na uprawe maku i konopi;

12) przygotowywanie projektéw opinii dotyczacych planéw ruchu zakladéw goérniczych;

13) sporzadzanie projektéw opinii dotyczacych wydawania koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie
i wydobywanie kopalin;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i rolnictwem.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku podinspektora:

1) wymiar czasu pracy: peiny etat;

2) miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Grajewo, budynek Urzedu pietrowy
niedostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,
brak windy;

3) stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze i urzadzeniach
biurowych, przemieszczanie sie wewnatrz budynku Urzedu, na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym;

4) zatrudnienie na okres nie dtuzszy niz 6 miesiecy dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym z obowiazkiem zdania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
z mozliwos$cia zawarcia umowy na czas nieokreslony po zdaniu w/w egzaminu;

5) zatrudnienie na okres 6 miesiecy dla osdb podejmujacych po raz kolejny prace na stanowisku
urzedniczym z mozliwoScia zawarcia umowy na czas nieokreSlony po przepracowaniu
powyzszego okresu.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W lutym 2021 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Grajewo,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) wypeliony odpowiednio przez kandydata formularz zgloszeniowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie;

2) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujace co najmniej 5-letni okres zatrudnienia oraz co
najmniej 1-roczny okres pracy w urzedach administracji publicznej lub w przypadku
pozostawania pracownika w stosunku pracy w czasie naboru — zaswiadczenie pracodawcy
o zatrudnieniu pracownika, zawierajgce informacje o okresie zatrudnienia;

3) kserokopie dokumentéow poswiadczajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego w zakresie
administracji publicznej lub wyksztalcenia wyzszego i studiéw podyplomowych z zakresu
administracji publicznej;

4) podpisane czytelnie przez kandydata i ztozone pisemne o$wiadczenia:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o posiadaniu pelej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

- o0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku podinspektora,

- o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

5) w przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.



Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazidej stronie potwierdzony za zgodnosé
z oryginatem przez skladajqcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,, stwierdzam zgodnos¢é
z oryginatem”, czytelnego podpisu oraz miejscowosci i daty jego ztozenia.

Dokumenty sktadane w oryginale wystawione przez okreslony podmiot wystawiajqcy muszq by¢
podpisane przez upowaznionq osobe. Dokumenty sktadane w oryginale wystawione przez kandydata
sktadajqcego oferte aplikacyjng muszq by¢ przez niego czytelnie podpisane.

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wypehiony formularz zgloszeniowy oraz wymagane dokumenty nalezy zlozy¢é w Urzedzie Gminy
Grajewo, ul. Komunalna 6, 19-200 Grajewo w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
i adresem korespondencyjnym kandydata z dopiskiem:

,»dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Referacie Rozwoju Gospodarczego”

w terminie do 18 marca 2021r. do godz. 15:00. Decyduje data wptywu oferty do urzedu.

Wzér formularza zgloszeniowego niezbedny do zlozenia oferty pracy dostepny jest do pobrania na
stronie: bip.ug.grajewo.wrotapodlasia.pl w zakladce nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

Woéjt Gminy Grajewo informuje, ze oferty kandydatéw niekompletne, nie zawierajace wszystkich
obowigzkowo wymaganych dokumentéw i danych w wymaganych dokumentach oraz zlozone po
terminie nie beda rozpatrywane. Nie dopuszcza sie uzupelniania dokumentéw w ztozonych ofertach po
uplywie terminu sktadania ofert.

Po uptywie skladania ofert Komisja rekrutacyjna powotana przez Wajta dokona analizy formalnej
dokumentow aplikacyjnych kandydatéw pod katem spelnienia przez nich wymogdéw niezbednych,
koniecznych do podjecia pracy na stanowisku podinspektora. Oferty nie spelniajace ustalonych wymagan
zostang odrzucone.

Osoby, ktorych oferty spelnia wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu procedury
naboru.

O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach kandydaci zostang poinformowani telefonicznie,
poczta elektroniczng (e-mail) lub odrebnym pismem.

Tryb postepowania z ofertami kandydatéw okresla § 26 zatacznika do zarzadzenia Nr 4/2021 Kierownika
Urzedu Gminy Grajewo z dnia 18 stycznia 2021r. zamieszczonego na stronie BIP Urzedu Gminy Grajewo

w zaktadce : Urzad/Zarzadzenia Kierownika Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Grajewo:_bip.ug.grajewo.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 86 273 01 55.

Wojt Gminy Grajewo

Stanistaw Szleter



