Opatowek, dn.08.09.2017 r.

Burmistrz Gminy Opatowek
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim Gminy Opatowek

Ofert¢ na stanowisko pracy ds. gospodarki komunalno - mieszkaniowej w Urzedzie
Miejskim Gminy Opatéwek, Pl. Wolnosci 14, moze zlozy¢ kandydat, ktory speinia
nastgpujace wymagania:
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Wymagania niezbe¢dne:

. posiadanie obywatelstwa polskiego,
. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego Ilub umys$ine
przestgpstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze (preferowane na kierunku: administracja, zarzadzanie, ekonomia
lub pokrewne),

znajomo$¢ ustaw o: samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, dostepie
do informacji publicznej, ochronie danych osobowych, Kodeks postgpowania
administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna,

posiadanie wiedzy zapewniajacej obstuge stanowiska pracy wyposazonego
w komputer.

Wymagania dodatkowe:

komunikatywno$¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiej¢tnos¢ organizowania pracy wiasnej,
obowigzkowos¢,

dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ obstugi komputera

Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

Kompleksowe opracowywanie warunkéw na przytacza wody i przytacza kanalizacyjne
dla odbiorcow wody z terenu gminy Opatowek,
Wystawianie faktur za zuzyta wodg i $cieki,

Sporzadzanie umow dla nowych odbiorcéw wody 1 dostawcoéw $ciekéw oraz
dokonywanie wszelkich zmian w umowach, w zwiazku ze zmiana odbiorcy wody lub
dostawcy Sciekow,

Prowadzenie gospodarki wodno - $ciekowej,

Prowadzenie ewidencji na przytacza wody i przytacza kanalizacyjne,

Nadzo6r nad wodociagami stanowiagcymi mienie gminy,
Znajomos¢ przepisOw prawnych dot. gospodarki komunalno - mieszkaniowe;.



IV.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obsluga komputera, wykonywana w siedzibie Urzgdu
Miejskiego Gminy Opatowek, P1. Wolnosci 14, 62-860 Opatowek.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Poczatek zatrudnienia: pazdziernik 2017 r.

V.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan okreslonych zakresem czynnosci.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy na parterze budynku.
Ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po budynku (schody na
pigtro budynku).
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Oferty kandydatow na stanowisko ds. gospodarki komunalno - mieszkaniowej,
muszg zawierac :

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

CV opatrzone o$wiadczeniem kandydata ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 922 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.),

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnej oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,,o$wiadczam, ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe” (osoba wybrana do
zatrudnienia bgdzie zobowiazana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,,Zapytania
o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

kopi¢ dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢ oraz
poswiadczajacego obywatelstwo polskie,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstgpne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos$¢ - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepelnosprawnosci.



Dokumenty aplikacyjne winny by¢ podpisane przez kandydata lub potwierdzone przez
niego za zgodnos¢ z oryginalem:

VIIL.

VIII.

IX.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Opatowku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Opatéwku,
Pl. Wolnosci 14, 1 pigtro, pokoj nr 13, w godz. 8.00 - 16.00 w poniedziaiki,
7.30 - 15.30 w pozostate dni robocze, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem
1 nazwiskiem kandydata oraz numerem telefonu z dopiskiem '"Dotyczy naboru na
stanowisko pracy ds. gospodarki komunalno - mieszkaniowej w Urzedzie
Miejskim Gminy Opatéwek”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25.09.2017 r.
do godz. 15:00 (decyduje data wpltywu dokumentéw do urzedu). Dokumenty
dostarczone po uptywie w/w terminu nie bgda rozpatrywane. Dokumenty wystane
przesytka pocztowa powinny by¢ dorgczone w powyzszym terminie.

Osoby spetniajace wymogi formalne zostana zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjna do Urzedu Miejskiego Gminy Opatowek, Pl. Wolnosci 14. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Gminy Opatowek oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu. Dokumenty osob niezakwalifikowanych mozna bgdzie odebrad
osobiscie w Urzedzie Gminy w Opatowku, w pokoju Nr 21, w ciagu 14 dni od dnia
zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Burmistrz Gminy

/-/ Sebastian Wardecki



Zatgcznik do Ogtoszenia
z dnia 8 wrzes$nia 2017 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(nazwa szkoly i rok jej ukohczenia)

(zawdd, specjalno$c¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie UZUPEINIGJECe .........coooiiiiiiiiiiieeee et

(kursy, studia podyplomowe, data ukohczenia nauki
lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudni€nia ............c.cooiiiiiiiiiiiiii e

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania ...........cccccoeeeiiii

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ..............cccuvveeeeen.
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(miejscowos$c¢ i data) (podpis osoby

ubiegajacej sie o zatrudnienie)



