ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr /‘“mp‘\
BURMISTRZA SOKOLKI

z dnia ..., “wa{ ..............

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim
w Sokolce.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 1, poz. 594 j. t. ze zm.) w zwiazku z art. 7 i art. 11 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 j.t)
Burmistrz Sokétki zarzadza, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ opis stanowiska urzedniczego referent ds. rolnictwa w Wydziale Gospodarki
Komunalnej i Rolnictwa Urzedu Miejskiego w Sokélee — zalacznik Nr 1

§2.

1) Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze referent ds. rolnictwa w Wydziale Gospodarki
Komunalnej i Rolnictwa Urzedu Miejskiego w Sokolce.
2) Tredé ogloszenia o niniejszym naborze okresla zatacznik Nr 2.

§3.
W celu przeprowadzenia naboru powoluje si¢ Komisje do spraw naboru w sktadzie:
1. Adam Marian Kowalczuk — przewodniczacy

2, Antoni Stefanowicz — czlonek komisji
3. Adam Lajkowski — czlonek komisji

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Burmistrza Sokoélki z dnis ;a:((" 0? Vd?i

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogélne

Nazwa stanowiska | Referent ds. rolnictwa
pracy
Wymiar czasu pracy Pelny wymiar czasu pracy

Stanowisko w strukturze organizacyjne;j :
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Zalgeznik nr 1 do zarzadzenia wewn I? {\/M
N Py
Burmistrza Soketki z dnia.................. C{"OJ‘:"—J?’

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko: Referent ds. rolnictwa
Wydzial: Wydzial Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa
B.WYMAGANIA FORMALNE

1) obywatelstwo polskie*,

2) pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehni praw publicznych,

3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) kwalifikacje zawodowe:

Kryteria niezbedne o dodatkowe
kwalifikacyjne

wyksztalcenie - WyZ5zZe - wyzsze magisterskie

kierunek

doswiadczenie

- najmniej r staz prac
zawodowe co ng J roczny pracy

uprawnienia

obs.lu a - znajomo$¢ obstugi komputera w
kom gutera szczegolnosci  programéw: MS  Office:
P Word, Excel,
znajomos¢ - jezyk angielski

jezykoéw obeych




wiedza i Dumiejetno$¢  interpretacjii  przepiséw |
. - owani :
umiejetnoci grawaz_z-as;tos“ ane?; w praktyce, onin |
zawodowe '2) umiejgtno$¢ analitycznego mySlenia, | umiejetno$é  stosowania W

koncentracji, planowania, organizacji pracy

oraz pracy pod presja czasu,

3)bardze dobra zngjomodé przepisow

prawa w zakresie ustaw : - umieje¢tno$é pracy w zespole,

- 0 samorzgdzie gminnym,

- o pracownikach samorzadowych,

- 0 dostepie do informacji publicznej,

- 0 ochronie danych osobowych,

-Kodeks postepowania administracyjnego,

- Kodeks pracy,

- Instrukcja kancelaryjna,

- o gospodarce nieruchomosciami,

- 0 ksztaltowaniu ustroju rolnego,

- 0 przeciwdziataniu narkomanit,

~ 0 ochronie roslin uprawnych,

- o wliczaniu okresow pracy w
indywidualnym gospodarstwie rolnym
do pracowniczego stazu pracy,

- © zwalczaniu chordb zakaznych
zwierzat, badaniu zwierzat rzeZnych i
miesa oraz inspekeji weterynaryjnej,

~ 0 ochronie zwierzat

praktyce przepisow z zakresu
zajmowanego stanowiska

Predyspozycje osobowosciowe:

- odpornos¢ na stres

- zdolnoé¢ nawiazywania kontaktu z otoczeniem
- wysoka kultura osobista

- dokfadno$é, sumienno$é,lojalnosé,

- odpowiedzialnosé, zdyscyplinowanie, uprzejmosé,

uczciwos¢, wiarygodnod¢, kreatywnodé, bezstronnos¢, pracowitosé.

*Burmistrz Sok6iki, upowszechnigiqe informacie o wolnych stanowiskach wrzedniczvch, w itym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazufe stanowiska, o ktére poza ohywatelami polskimi mogq nbiegad sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych patistw, kiérym na podstawie umdw migdzynarodowyeh fub przepiséw prawa wspélnotowego preystugnje prawo do
podfecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Folskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r, poz. 1202 j.4.)

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania glowne:

1. Rejestracja i wydawanie zezwolen na posiadanie niektdrych ras zwierzat.

2. Wykonywanie zadan gminy zwigzanych z ochrong zwierzat i zwalczaniem chordb
zakaznych zwierzat.

3. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym i
potwierdzanie oSwiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

4. Potwierdzanie oswiadczeni o posiadaniu praktycznych kwalifikacji rolniczych.

5. Wydawanie zezwolen oraz catkowity nadzdr tacznie z prowadzeniem dokumentacji




odnosnie uprawy maku i konopi.

6. Oddawanie gruntéw w dzierzawe lub dzierzawe i najem nieruchomogci
zabudowanych, rozwiazywanie uméw dzierzawy lub dzierzawy, najmu i uzyczenia
nieruchomeosci zabudowanych, oraz przekazywanie nieruchomosci w
administrowanie.

7. Prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy i oddawania gruntéw w uzytkowanie
wieczyste.

8. Sporzadzanie projektéw wykazéw nieruchomoscei wspolnot gruntowych oraz
prowadzenie spraw z zakresu pierwokupu w razie sprzedazy nieruchomogci
wspdlnot gruntowych.

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiolowej na obszarach
wigjskich.

10. Wykonywanie zadat zwiazanych ze spisami rolniczymi.

11. Wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy i obstuga zebran soltysdw.

12. Wspolpraca z organizacjami rolnikéw.

Zakres ogélnych obowigzkow:

1. rzetelnoéC i terminowosé wykonywanych zadan,
2. sprawny obieg informacii,
3. ewentualne skutki finansowe blednych decyzji i dziatan.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku wrzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2014r, poz. 1202 j.t.) obowigzany jest odbyé stuzbe przygotowawezq, o ktdrej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Pracownik moze otrzymac stosowne upowaznienia Burmistrza Sokétki do wydawania decyzji administracyjnych, w
ewiqzku z powyziszym bedzie zobowiqzany do zlozenia oSwiadczenia majatkowego ~ zgodnie z art. 24h ustaw v z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2013 r, poz. 594 z pézn. zm.)."




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia wewngtrznego Nr&\ 12015

Bunmistrza Sokolki z dnia .......... 64 Q. X 2015

BURMISTRZ SOKOLKI

oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE
PLAC KOSCIUSZKI 1
16-100 SOKOLKA

I. Wolne stanowisko urzednicze:
REFERENT DS. ROLNICTWA

Opis stanowiska:

Zadania glowne:

1. Rejestracia i wydawanie zezwolen na posiadanie niektérych ras zwierzat.

2. Wykonywanie zadan gminy zwigzanych z ochrong zwierzat i zwalczaniem choréb
zakaznych zwierzat.

3. Wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym i
potwierdzanie o§wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

4. Potwierdzanie o§wiadczen o posiadaniu praktycznych kwalifikacji rolniczych.

5. Wydawanie zezwolen oraz calkowity nadzor facznie z prowadzeniem dokumentacji
odnosnie uprawy maku i konopi.

6. Oddawanie gruntéw w dzierzawe lub dzierzawe i najem nieruchomosci
zabudowanych, rozwigzywanie uméw dzierzawy lub dzierzawy, najmu i uzyczenia
nieruchomosci zabudowanych, oraz przekazywanie nieruchomosci w
administrowanie.

7. Prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy i oddawania gruntéw w uzytkowanie
wieczyste.

8. Sporzadzanie projektéw wykazoéw nieruchomosci wspdlnot gruntowych oraz
prowadzenie spraw z zakresu pierwokupu w razie sprzedazy nieruchomosci
wspolnot gruntowych.

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiolowej na obszarach
wiejskich.

10. Wykonywanie zadan zwigzanych ze spisami rolniczymi,

11. Wspblpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy i obstuga zebran soltyséw.

12, Wspolpraca z organizacjami rolnikow.

II. Wymagania formalne :

1. Niezbedne :

1)obywatelstwo polskie,

2) spelnienie warunkéw okre$lonych w art.6 ust 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 20081 o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014r. poz.1202 j.t.) tj.:

a) wyksztalcenie wyzsze

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
¢)niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

m <0 OF /Wh
y 7

nspektor ?&;{)’
2D O HAUT v



przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

3) co najmniej roczny staz pracy,

4} bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na
w/w  stanowisku, a w szczegdlnosei ustaw : o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks
postgpowania administracyjnego, Kodeks pracy, Instrukcja Kancelaryjna, o gospodarce
nieruchomosciami, o ksztaltowaniu ustroju rolnego, o przeciwdziataniu narkomanii, o ochronie
roslin uprawnych,0 wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do
pracowniczego stazu pracy, o zwalezaniu choréb zakaznych zwierzat, o badaniu zwierzat rzeznych 1
migsa oraz inspekcji weterynaryjnej, o ochronie zwierzat.

5) umiejetnosé analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presja czasu,

6) wysoka kultura osobista,

7) inne wynikajace z opisu stanowiska.

2. Dodatkowe:

1) umiej¢tno$é interpretacji przepisdw prawa z zastosowaniem w praktyce,

2) zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnosé planowania i organizacji pracy,

3) samodzielnosé, kreatywnosé, obowiazkowosé 1 dyspozycyjnosé w wykonywaniu zadad,
4} odporno$¢ na stres,

5) znajomo$¢ nowoczesnych narzedzi informatycznego wsparcia zarzadzania jednostka,

3.Wymagane dokumenty:

1) podpisany zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem
danych umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

2) list motywacyjny, '

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie**,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne
za$wiadczenia) lub dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) o$wiadczenie kandydata, Ze ma petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z pehni
praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe,

10)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1182, z pézn. zm.).

11) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1} wymiar czasu pracy — pelny etat, obowigzuje: 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo
norma czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym,

2) miejsce pracy — Urzad Miejski w Sokétce, ul. Pl. Kosdciuszki 1, 16-100 Sokoika, I pietro,

3) specyfika pracy - praca administracyjno-biurowa przy komputerze w wiekszosci siedzaca
oraz obshiga urzadzen biurowych. Bezpieczne warunki pracy. Ograniczona mozliwosé




poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po budynku (schody). Budynek wyposazony w
podjazd dla o0s6b niepetnosprawnych, szerokos¢ drzwi wejsciowych umozliwia wijazd
wozkiem inwalidzkim,

4) jest stworzony Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

5) obowigzki i uprawnienia okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim

w Sokolce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych, w miesiacu lipcu 2015 1. jest wyzszy niz 6%.

[I1. Skladanie ofert,

Oferty nalezy sklada¢ lub przesylaé w terminie do: EA/M‘W“—'WZZ{\ b

(uwaga: liczy si¢ data wpkywn do Urzedu Miejskiego w Sokéblee)

na adres:

Urzad Miejski w Sokoice

Plac Kosciuszki 1

16-100Sokdtka

w zamknigtych kopertach z dopiskiem : ,Nabér na wolne stanowisko wrzednicze — Referent ds.
rolnictwa”.

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 85 7110900; 85 7110937

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do 1I etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana powiadomieni poczta, drogg e-mail Iub
telefonicznie.

2, Dakumenty sktadane w jgzyku obeym nalezy zlozyé wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

3. Oferty, kiore wplyna do Urzedn niekompleine lub pe wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostana zniszczone, zgodnie z instrukejg kancelaryjna,

5. Informacja ¢ wyniku naboru zostapie umieszezona w Biuletynie Informacji Publiczne) Urzedu Migjskiego w Sokdlce oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sokolce ul, Pl Kosciuszki 1, 16-100 Sokélka.

* Burmistrz Sokotki, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
wskazuje stanowiska, o kidre poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskicj oraz obywatele innym panstw, ktdrym na
podstawie umdw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz.t). z 2014r. poz. 1202 §1.).

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie, stanowi zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 28 maja 1996 . w sprawic zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentaci w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996 Nr 62, poz 286 z pdén. zm.) i jest dostgpny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedn
Miejskiego w Sokdlee w czgsei dotyczacej nabordéw na stanowiska.
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