Wéjt Gminy Swidwin
ogtasza
nabor na stanowisko

do spraw obstugi Programu priorytetowego ,,Czyste powietrze” i
mienia komunalnego

Wymiaru czasu pracy: 1 etat

Pierwsza umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscig zatrudnienia
w przysztosci na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony.

W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawcza konczacag
sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace.

Il. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ sagdowa za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

5) wyksztatcenie wyzsze - administracja publiczna

6) biegta znajomos¢ urzgdzen biurowych, obstugi komputera,

7) nieposzlakowana opinia.

8) znajomosc regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzgdowej —
ze szczegoblnym uwzglednieniem znajomosci ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego

Il. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosé, ,.
2) Doswiadczenie zawodowe w samorzgdach — przynajmniej rok pracy
3) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzgdu gminnego,
4) kreatywnos$¢, rzetelnos¢, terminowo$é, komunikatywnos$c¢, dyspozycyjnosé,
5) wysoka kultura osobista.
6) prawo jazdy kat. B

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie punktu konsultacyjnego dotyczgcego programu ,Czyste powietrze”.
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokalu mieszkaniowego.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg nieruchomosci.

4) Naliczanie optat z tytutu najmu i dzierzawy.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem zwrotu za remonty lokali.

6) Przyjmowanie wnioskdéw dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:
1) Stanowisko pracy zlokalizowane jest na drugim pietrze w budynku Urzedu Gminy w Swidwinie,
Plac Konstytucji 3 Maja 1, wejscie i zejscie po schodach.



2) Brak windy w budynku.
3) Praca przy komputerze, praca w zespole.
4) Bezposredni kontakt z referatami Urzedu.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Swidwin w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

wynosit ponizej 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej oraz innych
panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,

8) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany pomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji, o
nastepujgcej tresci:
,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29.07.1997r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922 z p6zn. zm.) ,,

VII. Dokumenty nalezy sktadaé w Sekretariacie Urzedu Gminy w Swidwinie, Plac Konstytucji 3
Maja 1 w terminie od 31 maja 2021r. do 09 czerwca 2021r

Komplet dokumentéw nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
ds. obstugi Programu priorytetowego ,,Czyste powietrze” i mienia komunalnego. ,,

VIIl. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Swidwinie.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o

zakwalifikowaniu sie do Il etapu naboru.
Kandydat wytoniony w drodze niniejszego naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany

jest przedtozy¢ dodatkowo:
a) zaswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie.

Swidwin, 28.05.2021r.



