Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 272/13
Woéjta Gminy Cieplowody

z dnia 14 pazdziernika 2013 r.

WOJT GMINY CIEPLOWODY
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. rolnictwa, spraw spolecznych i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi
w Urzedzie Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa 3, 57 - 211 Cieplowody

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie wyzsze w szczegdlnosci: prawo lub administracja,

3. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw
publicznych,

4. brak skazania za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
1 przestepstwo skarbowe umyslne,

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6. nieposzlakowana opinia.

Oczekiwane predyspozycje kandydata:
e odpowiedzialno$é¢, samodzielnos¢, komunikatywnos$é, obowiazkowosé,
umiejetnos§¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, dokladnosé.

Wymagania dodatkowe:

e staz i doSwiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

e znajomosc¢ przepiséw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku
pracy, a w szczegblnosci: kodeksu postepowania administracyjnego, ustaw:
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, o dzialalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, o samorzadzie gminnym, o ochronie
zwierzat o ochronie przyrody,

e Dbiegla znajomos§¢ oprogramowania z pakietu MS Office,

¢ kursy i szkolenia w zakresie wykonywanych zadan,

e prawo jazdy kat. B.

Ogolny zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

z zakresu wychowania w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz
przeciwdzialania narkomani:

1. nadzér nad opracowaniem i realizacja gminnego programu rozwiazywania

probleméw alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdzialania

narkomanii,

2. nadzor nad opracowaniem planu pracy Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,

3. nadzor nad opracowaniem planu pracy swietlic sSrodowiskowych oraz planu
pracy punktu informacyjno — konsultacyjnego,
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. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych z przeznaczeniem do

spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy w tym jednorazowych,

. wydawanie zaswiadczen o sprzedazy napoi alkoholowych,
. przygotowywanie projektow uchwat z zakresu ustaw: o wychowaniu

w trzezwoSci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi, o przeciwdzialaniu
narkomanii,

. prowadzenie kontroli placéwek handlowych i gastronomicznych,

prowadzenie spraw zwiazanych z promocja Gminy:

8.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.

realizowanie @ we  wspolpracy 2z  zainteresowanymi jednostkami
organizacyjnymi oraz innymi podmiotami przedsiewzigé¢ promocyjnych,
kulturalnych, sportowych itp.,

opracowywanie oraz udzial w opracowywaniu przez inne podmioty
materialéw (biuletynéw, folderéw, informatoréw, map, itp.) promujacych
osiagniecia

i mozliwosci gospodarcze oraz walory Gminy, zabezpieczenie w niezbedne
materialy popularyzacyjne: foldery, biuletyny, filmy, tablice informacyjne,
itp.

uzgadnianie i zamawianie materialéw promujacych Gmine,

udzial w targach, wystawach, konferencjach i innych imprezach
poswieconych promocji Gminy,

inicjowanie, koordynowanie i gromadzenie oraz rozpowszechnianie
materialéw informacyjnych oraz promocyjnych dotyczacych przedsiewziec
rozwojowych Gminy i kierunkach inwestowania w rozwdj infrastruktury,
wspoélpraca w zakresie promocji Gminy z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz organizacjami krajowymi i zagranicznymi,
koordynowanie dzialaini promocyjnych (promocji kulturalnej, turystycznej,
gospodarczej i zagranicznej), przygotowywanie i organizowanie oprawy
promocyjnej imprez i uroczystosci z udzialem Gminy,

podejmowanie dzialan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy
w kraju i za granica (promocja zewne¢trzna) oraz wsréd mieszkancow
(promocja wewnetrzna),

wspoblpraca przy opracowywaniu strony internetowej Gminy,

udzial w uroczysto$Sciach i wydarzeniach gminnych, sporzadzanie
i zbieranie materialow na strone¢ internetowa Gminy,

wspoélpraca z jednostkami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi, z mediami,

prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Gminy w konkursach,
turniejach, zawodach, rywalizacjach, akcjach spolecznych, ekologicznych

itp.
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realizacja zadan z zakresu wspolpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi:

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

okreslenie zasad wspélpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi,
instytucjami prowadzacymi dzialalno$¢ kulturalna, sportowa, rekreacyjna,
oSwiatowsa itp.,

wsplOlpraca z  organizacjami  pozarzadowymi oraz instytucjami
wspierajacymi dzialalno$¢ organizacji pozarzadowych obejmujaca m.in.
wzajemne informowanie si¢ o planowanych kierunkach dzialalnosci oraz
konsultowanie projektow aktéw normatywnych w zakresie dotyczacym
dzialalno$ci statutowej tych organizaciji,

przygotowanie projektu uchwaly w sprawie programu wspélpracy Gminy
z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami uprawnionymi
prowadzacymi dzialalno$é pozytku publicznego oraz innych dokumentéw
z tego zakresu,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu,

przygotowanie i przeprowadzenie konkursu ofert na zlecanie realizacji
zadan publicznych organizacjom pozarzadowym oraz innym podmiotom
uprawnionym do prowadzenia dziatalnosci w sferze pozytku publicznego,
sporzadzanie uméw na realizacje zadan przewidzianych w ww.
programach,

biezaca koordynacja dzialain oraz sporzadzanie analiz i sprawozdan
wynikajacych z realizacji gminnych programoéw,

wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizowanych
zadan,

przyjmowanie sprawozdan 2z dzialalno$ci organizacji pozarzadowych
otrzymujacych dotacje z budzetu Gminy Cieplowody oraz rozliczanie
dotacji wspélnie z pracownikiem Referatu FP,

wspoéldzialanie z organizacjami spolecznymi, instytucjami w celu
konsultowania pozadanych kierunkéw rozwoju,

z zakresu rolnictwa, produkcji roslinnej i zwierzecej:

30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

realizowanie zadan z zakresu produkgcji roslinnej,

realizacja zadan zwiazanych z szacowaniem szkéd w gospodarstwach
rolnych spowodowanych przez niekorzystne warunki atmosferyczne,
organizacja szkolen dla rolnikow,

prowadzenie i1 koordynowanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem
wyboréw do izb rolniczych,

realizowanie zadan z zakresu ochrony zwierzat gospodarskich i domowych
(w tym utrzymanie czystosci zwiazanej z chowem w/w zwierzat),
podejmowanie dzialan — wspélnie z wlasciwymi stuzbami — w zakresie
ochrony roslin, zwalczania choréb zwierzecych oraz profilaktyki
weterynaryjnej,

prowadzenie prac zwigzanych z przeprowadzeniem spisu rolnego,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym
opieka nad zwierzetami bezdomnymi,

przygotowanie i realizacja ,Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi
oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat”,
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39. rejestracja ps6w ras niebezpiecznych,
40. realizowanie zadan z zakresu gospodarki lowieckiej,
41. wspolpraca z kotami lowieckimi,

z zakresu usuwania drzew i krzewow:

42.
43.
44,

przygotowywanie dokumentacji na usuwanie drzew i krzewow,
naliczanie oplat i kar za wycinke drzew i krzewow,
prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody z terenu gminy,

z zakresu kultury:

45.
46.
47.
48.
49.
50.

51.

prowadzenia spraw i realizowanie zadan z zakresu zgromadzen, zbiérek
publicznych oraz imprez kulturalnych i masowych,

wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych zgodnie
z wymogami ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

wydawanie zezwolen na organizowanie zbidérek publicznych,

prowadzenie rejestru instytucji kultury.
prowadzenie ewidencji obiektéw nie bedacych obiektami hotelarskimi,
w ktérych §wiadczone sg ushugi hotelarskie,
prowadzenie spraw zwiazanych z zaszeregowaniem poél biwakowych oraz
ich ewidencji,
prowadzenie kontroli w obiektach hotelarskich oraz innych obiektach nie
bedacych obiektami hotelarskimi, w ktérych $wiadczone sa ushagi
hotelarskie,

z zakresu spraw innych:

52.

53.
54.
55.

prowadzenie spraw dot. refundacji kosztow ksztalcenia mlodocianych
pracownikow,

nadzor i realizacja programu usuwania azbestu z terenu gminy,

realizacja zadan z zakresu statystyki panstwowej,

przygotowywanie sprawozdan, w zakresie realizowanych zadan.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku ds. :

stanowisko pracy znajduje si¢ w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze
Urzedu Gminy,

brak przystosowania Urzedu do potrzeb osob niepetlnosprawnych
poruszajacych si¢ na wozku,

stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, drukarke, aparat
telefoniczny,

realizacja zadan na stanowisku pracy wymaga obstugi kserokopiarki,
wyjazdow w teren.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce,
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w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych wyniést wiecej niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne:

1.
2.

3.

>

oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do
pobrania ze strony BIP Urzedu Gminy Cieptowody),

zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje,

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukonczenie 18
roku zycia,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

oSwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie
karne,

zaswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
stanowisku ds. rolnictwa, spraw spolecznych i wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

10.08wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)”.

Kandydaci moga dodatkowo zlozyé:

1.
2.

list motywacyjny,
referencje.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknietej kopercie
w sekretariacie Urzedu Gminy Cieplowody, ul. Kolejowa 3, 57-211
Cieplowody lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy Cieplowody,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 pazdziernika 2013 r. (wlacznie), do
godz. 1200,
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2. W przypadku przestania dokumentéw poczta liczy sie data wplywu do
Urzedu.

3. Na Kkopercie nalezy zamiesci¢ dopisek: ,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. rolnictwa, spraw spolecznych i wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi. w Urzedzie Gminy Cieptowody".

4. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po uplywie okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminy
Cieplowody, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Cieptowody:
www.cieplowody.pl

http://cieplowody.bip.gmina.pl/

oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Cieplowody.

Cieptowody, dnia 14.10.2013 r.



