Ogłoszenie 

Wójta Gminy Jeleniewo

z dnia 23 grudnia  2008r

o naborze na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Jeleniewo.

Wójt Gminy Jeleniewo

 ogłasza nabór kandydatów na samodzielne stanowisko pracy w Urzędzie Gminy Jeleniewo, 

ul. Słoneczna 3,  16-404 Jeleniewo

I . Nazwa i adres jednostki:

Urząd Gminy Jeleniewo , ul. Słoneczna 3 ,16-404 Jeleniewo

II. Określenie stanowisk urzędniczych :

1.stanowisko ds. inwestycji i zagospodarowania przestrzennego

w wymiarze po 1/2 etatu  czasu pracy

2.stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej

w wymiarze po 1/2 etatu  czasu pracy.

III. Określenie wymagań  związanych ze stanowiskiem urzędniczym, zgodnie z opisem danego stanowiska  ze wskazaniem , które są niezbędne a które dodatkowe.

1. . Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem urzędniczym nr 1

Do naboru może przystąpić osoba, która spełnia następujące wymagania:

1. jest obywatelem polskim,

2. posiada  co najmniej wykształcenie  wyższe techniczne dopuszcza się średnie z uprawnieniami budowlanymi. 

3. co najmniej 5 letni staż pracy w administracji samorządowej lub rządowej 

4. ukończyła 18 rok życia i ma pełną zdolność do czynności prawnych  oraz korzysta z pełni praw publicznych,

5. posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku ds. inwestycji i zagospodarowania przestrzennego

6. nie była karana za przestępstwa popełnione umyślnie.

Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem urzędniczym nr 2

Do naboru może przystąpić osoba, która spełnia następujące wymagania:

1 jest obywatelem polskim,

2. posiada  co najmniej wykształcenie  wyższe   

3 .co najmniej 5 letni staż pracy w służbach mundurowych

4. ukończyła 18 rok życia i ma pełną zdolność do czynności prawnych  oraz korzysta z pełni praw publicznych,

5. posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej

6.nie była karana za przestępstwa popełnione umyślnie.

2. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskami  urzędniczymi 1 i 2 

1. znajomość podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorządu terytorialnego,

2. podstawowa znajomość procedur administracyjnych (kpa),

3. umiejętność sporządzania analiz

4. biegła obsługa  pakietu MS Office,

5. dyspozycyjność, samodzielność i komunikatywność 

I       Wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym. Nr 1

a) opracowywanie dokumentów aplikacyjnych projektów w kontekście potrzeb gminy,

b)  prowadzenie spraw związanych z opracowaniem projektu planu  zagospodarowania               przestrzennego oraz jego zmianami oraz spraw dotyczących studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego,

c)wnioskowanie o zmianę przeznaczenia gruntów rolnych na cele nierolnicze i nieleśne,

d) prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi, wynikającymi z ustaleń planów zagospodarowania przestrzennego,

e) przechowywanie planów zagospodarowania przestrzennego,

f)wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu nieruchomości w planie zagospodarowania przestrzennego,

g) dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

h) ustalanie warunków zabudowy i zagospodarowania terenu,

i)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

j) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości, ulic i placów oraz numeracji nieruchomości,

 k) wykonywanie zadań związanych z przygotowywaniem dokumentacji na planowane zadania inwestycyjne oraz prowadzenie spraw związanych z realizacją gminnych inwestycji,

Wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym Nr 2
a) przestrzegać tajemnicy określonej w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

b) przestrzegać przepisów w zakresie ochrony danych osobowych 

c) przestrzegać przepisów w zakresie  dotyczących zabezpieczenia akt i dokumentacji

d) opracowywanie i uzgadnianie planów obrony cywilnej 

e) opracowywanie i uzgadnianie planów szkoleń w cyklu rocznym i trzyletnim.

f) organizowanie i koordynowanie szkoleń oraz ćwiczeń obrony cywilnej

g) realizacja czynności w zakresie utrzymania stałej gotowości obronnej państwa poprzez utrzymanie  i koordynację systemu stałych dyżurów

h) opracowywanie zarządzeń 

i) sporządzanie sprawozdań półrocznych i rocznych z zakresu obrony cywilnej

j) przygotowywanie i zapewnienie działania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach.

k)  Współpraca z organizacjami kombatanckimi

l) realizacja zadań wynikających z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

ł) prowadzi sprawy Gminnego Zespołu Reagowania w zakresie tworzenia planów i ich realizacji

m)   prowadzenie akcji kurierskiej

V . Wskazanie  wymaganych dokumentów dla stanowisk 1 i 2  

1.Dokumenty niezbędne:

1. życiorys,

2. kserokopia nowego dowodu osobistego 

3. oryginały lub kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz wymagany staż pracy,

4. oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

5. oświadczenie , że kandydat nie był karany za przestępstwa popełnione umyślnie  oraz nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne,

6. oświadczenie kandydata ,że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych.  

7. zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku  ds. obronnych i obrony cywilnej lub na stanowisku ds. inwestycji i zagospodarowania przestrzennego.

2. Dokumenty dodatkowe :

Oryginały lub kserokopie dokumentów potwierdzających ewentualne doświadczenie zawodowe kandydata oraz inne posiadane umiejętności, związane ze stanowiskiem urzędniczym ( świadectwa pracy, zaświadczenia ).

VI .Określenie terminu i miejsca składania aplikacji.

 Dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach z  napisem : „ Konkurs na stanowisko ds.obronych i obrony cywilnej lub ,,Konkurs na stanowisko ds. inwestycji i zagospadorowania przestrzennego” do dnia 8 stycznia  2009 do godz . 12.00 w 

 Urzędzie  Gminy Jeleniewo ,ul.Słoneczna 3, 16-404 Jeleniewo ( pokój  nr 4 ) – liczy się data wpływu do Urzędu Gminy.

VII Inne informacje.

Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze zostanie przeprowadzone zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Gminie Jeleniewo ,stanowiący załącznik do zarządzenia wewnętrznego Nr 01 /07 Wójta Gminy Jeleniewo z dnia   2 lutego 2007 r w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze


Postępowanie w sprawie naboru  przeprowadzi Komisja powołana  w/w zarządzeniem.


Lista osób, które spełniły wymagania formalne określone w ogłoszeniu i zakwalifikowały się do dalszego postępowania kwalifikacyjnego zostanie ogłoszona dnia 9 stycznia 2009 r. na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Jeleniewo oraz w Biuletynie Informacji Publicznej  http://jeleniewo.i-gmina.pl/bip/index.xml

Lista zawierać będzie imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania ( w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego) kandydatów , z którymi w dniu 12 stycznia  2009 od godz.  10 .00 Komisja prowadzić będzie rozmowy kwalifikacyjne  (pok .Nr 12).

Kandydaci zakwalifikowani na rozmowę kwalifikacyjną przed Komisją nie będą indywidualnie powiadamiani. 

Rozstrzygnięcie postępowania w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Jeleniewo nastąpi dnia 14 stycznia  2009 r.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Jeleniewo oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

Oferty odrzucone należy odebrać osobiście od dnia 15 stycznia 2009 r. w Urzędzie Gminy Jeleniewo  (pokój nr 4).

Dodatkowych informacji udziela wójt – Sławomir Adam Bielski, nr telefonu ( 087 ) 568 30 22.

WÓJT

Sławomir Adam Bielski
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