Chelmiec, 16 stycznia 2012 roku

WOJT GMINY CHEEMIEC
OGLASZANABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Straznik w Strazy Gminnej w Chelmeu
w strukturze Urzedu Gminy Chelmiec (cztery etaty)

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,

b) ukonczony 21 rok zycia,

¢} wyksztalcenie co najmniej $rednie,

d) pelna zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) 2 letni staz pracy,

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia,

h) uregulowany stosunek do shuzby wojskowej,

i} stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku potwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim lub o$wiadezeniem kandydata (sprawny fizycznie i psychicznie).

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosé:
a) przepiséw o strazach gminnych wraz z aktami wykonawczymi,
b) prawo o ruchu drogowym,
¢) ustawy o samorzadzie gminnym,
d) ustawy o pracownikach samorzadowych,
€) ustawy o ochronie danych osobowych,
f) ustawy o finansach publicznych,
g) kodeksu postgpowania administracyjnego,
h) kodeks wykroczes,
i} kodeksu karnego.
2) umicj¢tnosé obstugi komputera 1 zpajomo$é komputerowego —oprogramowania
narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel),
3) wysoka kultura osobista,
4y dobra znajomos¢ topografii gminy,
5) dyspozycyjnos¢ umozliwiajaca wykonywanie obowiazkéw w dni wolne, niedziele i $wigta,
w przypadkach nagtych zdarzen losowych,
6) kreatywno$¢ i samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji 1 inicjatywa,
7) prawo jazdy kategorii B.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscig Strazy,

2) przyjmowanie, rejestrowanie i ekspedycja korespondencii,

3) prowadzenie rejestru ujawnionych wykroczen i przestgpstw,

4) prowadzenie wewnetrznej ewidencji indywidualnego wyposaZenia siraznikdw oraz
technicznego wyposazenia Strazy,

5) obstuga interesantow oraz prowadzenie rejestru zgloszen,

6) przygotowanie wnioskow kierowanych do Sadu Grodzkiego, Prokuratury, policji lub innych
organdw,

7) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i maszynopisania,

8) prowadzenie systematycznego rozpoznania przydzielonego rejonu stuzbowego pod wzgledem
osobowym, terenowym oraz zjawisk i zdarzen wywierajacych wplyw na stan porzadku i
bezpieczefistwa w gminie,

9} udzial w spotkaniach z mieszkaficami celem wyshichania ich spolecznej oceny w zakresie
porzadku i dyscypliny spolecznej, a takze przekazywanie mieszkaficom aktualnych problemow
zwiazanych z zapobieganiem i $ciganiem wykroczen,

10) inspirowanie spoleczefistwa do niesienia spolecznej pomocy na rzecz poprawy porzadku
publicznego w gminie,

11) prawidtowe dokumentowanie przebiegu 1 wynikéw stuzby

12) dbalosé o powierzone mienie.

13) poszanowanie powagi, honoru, godnosci obywateli i wlasnej,

14) przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie informacji niejawnych,

15) podejmowanie interwencji w sytuacjach zagrozenia Zzycia, zdrowia lub mienia, a takze w
przypadku naruszenia débr osobistych ludzi,

16) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, przelozonymi,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami,

17) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

18) zachowanie si¢ z godnodcig w czasie pracy i poza nia,

19) przygotowanie projektéw pism, opracowan i innych materiatéw dla potrzeb Komendanta,

20}  wspdlpraca z wydziatami Urzedu Gminy w Chelmeu,

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV), w tym adres do korespondencji, nr telefonu, oswiadczenie,

¢) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

d) zaswiadczenie lekarskie lub o$wiadczenie kandydata potwierdzajace zdolnos¢ do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

e) of$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych oraz, ze przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy o
pracownikach samorzadowych,

f) kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem ),

g) kserokopie $wiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem )
oraz o$wiadczenie kandydata o trwajacym lub tez nie stosunku pracy,

h) oéwiadczenie ¢ braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

i) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
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praw publicznych,

j) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, kidry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw
w wymiarze jednego etatu,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem “ Nabér
do pracy na stanowisko Strainik w Straizy Gminnej w Chelmeu na Dzienniku Podawczym
Urzedu Gminy Chelmiec lub poczia na adres:

Urzad Gminy Chelmiec ul. Papieska 2, 33-395 Chelmiec w terminie do dnia 30 stycznia 2012 roku
do godz. 15:00

W przypadku zlozenia oferty droga pocztowa decyduje data wplywu oferty do Urzedu Gminy
Chelmiec. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy Chelmiec po uplywie wyzej okreslonego
terminu nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na:

1) Stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(http:/Awww.wrotamalopolski.pl/root BIP/BIP w_Malopolsce/gminy/root_chelmiec/ Wprowadzeme)
2) Stronie internetowej Urzedu Gminy Chelmiec (www.chelmiec.pl),

3) Tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Chelmiec przy ul. Papieskiej 2 w Cheimcu.
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