Urzad Gminy Kamionka

ul. Lubartowska 1

21-132 Kamionka

tel. 81 852 70 39, fax. 81 852 70 58
sekretariat@ugkamionka.pl
www.kamionka.pl

ROA.2110.2.2020

Wéjt Gminy Kamionka
ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze
ds. koordynacji zadan z zakresu spraw komunalnych i gospodarczych

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kamionka, ul. Lubartowska 1, 21-132 Kamionka

2. Wymagania kwalifikacyjne dla kandydatéw:

1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

e) nieposzlakowana opinia;

f) posiadanie wyksztatcenia co najmniej $redniego.

2) Wymagania dodatkowe:

a) wyksztatcenie techniczne o profilu budowlanym lub mechanicznym:;

b) znajomos¢ aktow prawnych regulujgcych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego;

C) znajomos¢ ustaw: prawo zamoéwien publicznych, o finansach  publicznych,
o pracownikach samorzgdowych, kodeks postepowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej;

d) biegta znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych;

e) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacii pracy;

f) posiadanie nastgpujgcych cech charakteru:  komunikatywno$é, obowigzkowosé,
dyspozycyjnos¢, starannos¢, odpowiedzialnosg;

g) posiadanie prawa jazdy kat. B,C;

h) doswiadczenie w pracy w obstudze klienta (interesanta).

3. Zakres wykonywanych zadan:

1) kierowanie zespotem pracownikow obstugi, okreslanie ich zadan
i odpowiedzialnosci, stwarzanie im bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

2) nadzor nad eksploatacjg gminnej sieci wodociggowej i kanalizacyjnej, przepompowni oraz
oczyszczalni Sciekdw;

3) zapewnienie sprawnoéci techniczno-eksploatacyjnej budynkéw gminnych,

4) nadzor nad stanem technicznym pojazdéw i sprzetu bedgcych wiasnoscia Urzedu Gminy,

5) nadzor nad utrzymaniem czystosci w budynku Urzedu Gminy i na terenie do niego przylegtym,

6) dokonywanie zakupow paliwa, materiatow eksploatacyjnych, czesci zamiennych do maszyn
I urzadzen stanowigcych wiasno$¢ Urzedu Gminy Kamionka,

7) inwentaryzacja i oznakowanie sprzetu gminnego,

8) rozliczanie kart drogowych pojazdéw,

9) okreslanie zadan i nadzér nad ich wykonywaniem przez osoby skierowane do wykonywania
prac spotecznie uzytecznych;



4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

2)
3)
4)
o)

stanowisko pracy administracyjno-biurowe, na | pietrze budynku Urzedu Gminy (brak
podjazdu i windy);

praca na przemian w pozycji siedzgcej i stojgce;j;

prowadzenie czynnosci w siedzibie i poza siedzibg Urzedu;

kontakty z interesantami: bezposrednie, telefoniczne, mailowe;

kierowanie samochodem stuzbowym lub wykorzystywanie witasnego samochodu do celéw
stuzbowych;

warunki wynagrodzenia: zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie regulaminem.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W Urzedzie Gminy Kamionka w miesigcu kwietniu 2020 roku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zdrowotnej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt mniejszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

zyciorys zawodowy (CV);

list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kopie dokumentdw potwierdzajgcych doéwiadczenie zawodowe Ilub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu;

kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP);

oswiadczenia do naboru (do pobrania ze strony BIP);

w przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynikajgcy z art. 22"
Kodeksu Pracy o$wiadczenie kandydata o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych na stanowisko ds. koordynaciji
zadan z zakresu spraw komunalnych i gospodarczych.

Uwaga: Zyciorys zawodowy, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie
ztozone oswiadczenia muszg by¢é wiasnorecznie podpisane przez kandydata. Kandydaci
zobowiazani sga do podania numeru telefonu lub adresu e-mail, ktéry niezbedny jest do
poinformowania kandydata o terminie 1l etapu naboru.

Wymiar zatrudnienia

Kandydat wyloniony w drodze naboru bedzie zatrudniony na petny etat, poczatkowo na
podstawie umowy na czas okreslony.

Inne informacje

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skifadaé osobiScie w siedzibie Urzedu Gminy
Kamionka, ul Lubartowska 1, 21-132 Kamionka (biuro podawcze przy wejsciu do Urzedu) lub
poczta na adres Urzedu z dopiskiem na kopercie: , Dotyczy naboru na stanowisko ds.
koordynacji zadan z zakresu spraw komunalnych i gospodarczych w Urzedzie Gminy
Kamionka” w terminie do dnia 1 czerwca 2020 roku (poniedziatek) do godziny 15%.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Nadestane dokumenty nie beda zwracane.

Nabor na wolne stanowisko urzednicze bedzie prowadzony w dwéch etapach:

| etap - formalny (ocena dokumentéw pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci
z wymaganiami formalnymi);

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Lista kandydatow, kiorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
i na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Kamionka.

Kamionka, dnia 20 maja 2020 roku




