Zatacznik do Zarzadzenia Nr 81/2020
Wéjta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 14 wrze$nia 2020 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Miejsce pracy - Urzad Gminy w Baniach Mazurskich.

Stanowisko pracy - ds. cmentarzy i transportu zbiorowego zwiazane jest z praca przy
komputerze powyzej 4 godzin.

Zatrudnienie - w wymiarze pelnym, pierwsza umowa o prace na czas okreslony

z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

1. Wymagania niezb¢dne dla osoby zajmujacej ww. stanowisko:

1) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE lub innego panfistwa, ktérego obywatelom
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

2) wyksztalcenie — minimum S$rednie,

3) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

4) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji
komputerowych,

2) znajomos¢ zagadnien z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych,

3) komunikatywno$¢, kreatywnos¢, umiejetnosé podejmowania decyzji,

4) umiejetnos¢ interpretacji przepisow i wykorzystywania ich w pracy

5) dyspozycyjnosé,

6) mile widziany staz pracy w administracji samorzadowej lub rzagdowe;,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wykonywanie zadan w obrebie drog gminnych, a w szczegolnosci:
1) Przygotowywanie zezwolenn na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw nie
zwiazanych z gospodarka drogowa 1 na zajmowanie pasa drogowego w
odniesieniu do drég gminnych,
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2) Prowadzenie spraw zwiazanych z przywroceniem pasa drogowego do gtany
poprzedniego w razie jego naruszenia w obrebie drég gminnych,

. Prowadzenie spraw w zakresie tworzenia, utrzymania i organizacji ciagéw pieszo-

rowerowych, Sciezek rowerowych, szlakéw turystycznych.

. Utrzymywanie i rozwdj uzupelniajacej infrastruktury gminy, a w Szczegdlnosci

tabliczek z nazwami ulic, tablic informacyjnych, gablot ogloszeniowych.
Prowadzenie systematycznych przegladow terendw zielonych na terenie gminy.

. Prowadzanie spraw zwigzanych z planowaniem i urzadzaniem terenéw zielonych na

terenie gminy.

. Przygotowywanie projektow i realizacja uchwal organéw gminy w sprawie zaliczenia

drogi do kategorii drég gminnych oraz w sprawie ustalenia przebiegu drog
gminnych.

Prowadzenie ewidencji i numeracji drég gminnych.

Prowadzenie biezacej oceny stanu oznakowania drég gminnych.

Koordynowanie prac nad robotami drogowymi.

Prowadzenie spraw z zakresu oznakowania miejscowodci oraz funkcjonowania
autobusow na terenie gminy (rozklady jazdy, przystanki).

. Wspélpraca z innymi wlascicielami drég.
12.
13.

Nadzor nad pracami remontowymi mienia ruchomego gminy.

Nadzér nad utrzymaniem chodnikéw, parkingéw i przystankéw w gminie, tablic
soteckich.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem przedsiebiorcy licencji na
wykonywanie transportu drogowego takséwka,.

Prowadzenie magazynu U.G.

. Ustalanie miejsc, w ktérych pobiera sie oplaty za parkowanie pojazdéw, ich

wysokosci, sposéb pobierania i1 przeznaczenia - przygotowanie stosownych
projektéw uchwatl i ich realizacja.

Nadzor i dysponowanie srodkami transportowymi bedacymi wlasnoscia gminy.
Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o transporcie zbiorowym.

. Prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych obiektéw zabytkowych w tym zapewnienie

prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkéw dla ochrony nieruchomych
débr kultury na terenie gminy.

Wspéldziatanie z osobami prawnymi lub fizycznymi ubiegajacymi sie o tworzenie
miejsca upamietniajacych istnienie kultury innych narodéw.

Wspélpraca z wojewédzkim konserwatorem zabytkéw i prowadzenie gminnej
ewidencji zabytkéw.

Zapewnienie i utrzymanie czystosci i porzadku w miejscach pamieci wskazanych
przez organy gminy, sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, w
zakresie objetym porozumieniem z organami administracji rzadowej. Prowadzenie
stosownych rejestrow.

Dokonywanie zakupu odziezy ochronnej i roboczej dla pracownikéw i jej ewidencja.
Nadzor nad utrzymywaniem czysto§ci i porzadku w gminie, w tym zimowe
utrzymywanie drég gminnych.

Wydawanie i rozliczanie kart drogowych dla kierowcéw.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem ruchomosci i nieruchomosci.
27.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych:

1} nadzoér nad cmentarzami komunalnymi w Baniach Mazurskich i Zabinie,

2) prowadzenie ewidencji zmartych pochowanych na cmentarzach komunalnych,

3) prowadzenie ewidencji rezerwacji kwater na cmentarzach komunalnych.

4) prowadzenie strony internetowej wraz z programem do zarzadzania

cmentarzami komunalnymi w Baniach Mazurskich oraz Zabinie .

Nadzér nad pracami wykonywanymi przez robotnikéw zatrudnionych w ramach
rob6t publicznych, prac interwencyjnych, prac spolecznie uzytecznych, robotnikéw
gospodarczych, konserwatoréw, palaczy c.o., kierowcéw oraz oséb wykonujacych
prace w ramach wykonawstwa kar sadowych.
Odpowiedzialno§¢ za ochrone danych osobowych wykorzystanych przy
przetwarzaniu ich na swoim stanowisku pracy zgodnie zobowiazujacymi przepisami
o ochronie danych osobowych.



30. Przestrzeganie procedur kontroli wewnetrznej na zajmowanym stanowisku graz
dokonywanie samooceny.

31. Stosowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
wewnetrznego obiegu dokumentow. ‘

32. Wspétdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy oraz zmian w budzecie zwiazanych z
zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy.

33. Opracowywanie informacji i sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych
spraw.

34. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
okreslonych przepisami prawa zadan nalezacych do kompetencji Wéjta, w tym
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, projektéw porozumien
i umoéw,

35. Opracowywanie biezacych informacji o realizacji zadan, sporzadzanie analiz,
kalkulacji, symulacji i sprawozdan dla potrzeb Rady Gminy i Wéjta Gminy,

36. Opracowywanie projektéw uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta;

37. Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje
i zapytania radnych;

38. Realizacja dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych oplat skarbowych i
administracyjnych;

39. Wspélpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy, jednostkami
organizacyjnymi,

40. Udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach zalatwianych w Urzedzie;

41. Przygotowanie do publikacji Luformacii publicznej wskazanej do wmmieszezenia w BIP,

42. Znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych stanowiska pracy.

4. Oferty kandydatéw powinny zawiera¢:
- zyclorys oraz list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacy pracowaé na stanowisku
urzedniczym,

- dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie,

- ewentualne kopie swiadectw pracy lub za$wiadczen potwierdzajacych posiadany staz pracy,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine (w przypadku zatrudnienia kandydat

zobowigzany zostanie do dostarczenia za§wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego).

- opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

- kopig¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych,

- ofwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

postgpowania konkursowego wraz z podpisana klauzulg informacyjng o przetwarzaniu

danych osobowych,




- dokumenty takie jak zyciorys, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny ,0$wiadczenia i
klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych musza by¢ opatrzone

wlasnorecznym podpisem kandydata.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane skfadaja dokumenty w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich,
ul. Konopnickiej 26, pok. 6 w terminie do 28 wrzesnia 2020 r. do godz. 15:00 z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko pracy ds. cmentarzy i transportu zbiorowego.”

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie b¢dg rozpatrywane,
Osoby, ktére spelnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu i1 zakwalifikuja
si¢ do dalszego postepowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282).

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w sierpniu 2020 r. w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynosi

wiece] niz 6%.




