Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 164/12
Wéjta Gminy Cieptowody z dnia
23 lipca 2012 +.

WOJT GMINY CIEPLOWODY oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. dzialalno$ci gospodarczej i BHP
w Referacie Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej w Urzedzie Gminy
Cieplowody ul. Kolejowa 3, 57 - 211 Cieplowody

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

i przestepstwo skarbowe umysSlne,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w /w stanowisku,

6. nieposzlakowana opinia,

PON -

o

Oczekiwane predyspozycje kandydata:
* odpowiedzialnosé, samodzielnosé, komunikatywnosé, obowigzkowos¢,
umiejetno$é pracy w zespole, wysoka kultura osobista, doktadnosé.

Wymagania dodatkowe:

* znajomos$¢ przepiséw z zakresu: samorzadu gminnego i finanséw
publicznych, zarzadzania kryzysowego i stanu kieski zywiolowej, spraw
obronnych, ochrony przeciwpozarowej, ochrony danych osobowych
1 ochrony informacji niejawnych, ustawy o pracownikach samorzadowych,
bezpieczefistwa i higieny pracy, dziatalnosci gospodarczej, planowania
i zagospodarowania przestrzennego,

* znajomos¢ obstugi komputera (edytor teksu, arkusz kalkulacyjny),

* prawo jazdy kat B,

* doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej,

* uprawnienia BHP wynikajace z Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy.

Ogélny zakres wykonywanych zadas na stanowisku:
1. z zakresu ochrony przeciwpozarowej:
1) nadzér nad Ochotniczymi Strazami Pozarnymi dzialajacymi na terenie Gminy,
2) udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujacym na obszarze Gminy,
3) realizacja ustalonych przez wojewode zadan krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego na obszarze gminy,
4) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych
miejscowych zagrozen wystepujacych na terenie administracyjnym gminy,
S) wspélpraca z komendantem powiatowym Paristwowej Strazy Pozarnej
w zakresie realizacji zadan krajowego systemu ratownictwa gasniczego,



6) kierowanie i nadzorowanie szkolen czlonkéw OSP,

2. z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej:
1) prowadzenie ewidencji i rejestrow dzialalnoSci gospodarczej dla potrzeb

Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej zwana, ,,CEIDG",

2) wydawanie zaSwiadczenn oraz udzielanie informacji dotyczacej ewidencji
dzialalnosci gospodarczej prowadzonej przez Wéjta,

3) organizowanie 1 przeprowadzanie kontroli dzialalnosci gospodarczej dla
potrzeb Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej zwana
~CEIDG",

4) organizowanie spotkan i szkolei z przedsiebiorcami z terenu gminy
Cieplowody,

3. z zakresu zarzadzania kryzysowego:

1) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych,

2) realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski
zywiolowej,

3) opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,

4) planowanie wsparcia dla dzialan podejmowanych przez kierownikéow
gminnych jednostek organizacyjnych,

5) przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych  koordynacje  pomocy
humanitarne;j,

6) realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem kleski zywiolowej,

4. z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

w Urzedzie Gminy:

1) prowadzenie spraw z zakresu BHP,

2) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw p.poz. i BHP,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) zglaszanie wnioskéw dot. poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dot. bhp,

6) przeprowadzanie szkolen pracownikéw z zakresu bezpieczefistwa i higieny
pracy,

7) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie,

8) zapewnienia Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wskazanych w odrebnym
zarzadzeniu Wéjta,

9) zapewnia pracownikom zimnych lub goracych napojéw w sytuacjach
okreslonych w obowiazujacych przepisach i regulaminach wewnetrznych
Urzedu,

10) zapewnienia Srodkéw do udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku,

11) kierowanie pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

12) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci
wypadkow,

13) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dot.
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, badan lekarskich,

14) stwierdzenie zagrozen zawodowych, biezace informowanie Wéjta o
stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz skladanie wnioskéow
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,



15) udzielanie pierwszej pomocy pracownikom Urzedu Gminy,
16) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j.

S. z zakresu obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej nalezacym do Gminy,

w tym:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z obrona cywilna,

2) opracowywanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Gminy Cieptowody,

3) alarmowanie i ostrzeganie ludnosci na terenie Gminy o wystepujacych
zagrozeniach,

4) decydowanie o wyznaczeniu osoby do wykonywania $wiadczenia osobistego
w razie mobilizacji lub wojny,

5) decydowanie o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele
swiadczen rzeczowych w razie mobilizacji lub wojny,

6) przygotowywanie decyzji o nalozeniu $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz
obrony,

7) prowadzenie rejestréw wydatnych $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz
obrony,

8) organizowanie akcji kurierskiej i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

9) prowadzenie szkoleri i treningéw os6b wchodzacych w sktad akgji kurierskiej,

10) opracowywanie 1 aktualizowanie Planu Rozplakatowania Obwieszczen
o stawieniu si¢ do czynnej stuzby wojskowe;j,

11) tworzenie formacji obrony cywilnej,

12) organizacja statego dyzuru Wéjta Gminy Cieplowody,

13) przeprowadzanie szkolen i treningéw funkcjonowania Stalego Dyzuru Wojta
Gminy,

14) organizacja i prowadzenie dokumentacji stanowiska kierowania Wéjta Gminy
w stalej siedzibie organu w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia
bezpieczefistwa narodowego i w czasie wojny,

15) organizacja i prowadzenie zapasowego Miejsca Pracy Wojta Gminy
Cieplowody w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa narodowego i w czasie wojny,

16) prowadzenie spraw dotyczacych niewypaléw i niewybuchéw oraz
obowiazujacego w tym zakresie rejestru,

17) obowiazkowe informowanie mieszkaficow o objeciu strefa niebezpieczeristwa
obszaréw zamieszkanych,

6. prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i zagospodarowaniem

przestrzennym Gminy:

1) ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania przestrzennego,

2) wydawanie wypiséw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

3) wydawanie zaswiadczern przeznaczenia dziatek w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz studium gminy,

4) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zgodnosé zamierzonej inwestycji
z planem zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie postepowan w sprawach pobierania jednorazowej optaty,

okreslonej w stosunku procentowym do wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanej uchwaleniem Iub zZmianag miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego tzw. renty planistyczne;j.

6) przygotowywanie materialow i dokumentéw planistycznych zwiazanych
z przystapieniem jak réwniez uchwaleniem miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz studium gminy,



7)
8)

9)

przyjmowanie wnioskow o sporzadzenie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie dokumentacji planistycznej w zakresie planow miejscowych
a takze prowadzenie rejestru planow,

przyjmowanie wniosk6w o wydanie decyzji o ustaleniu warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu i lokalizacji inwestycji celu publicznego,

10)przygotowanie i analiza projektow decyzji o ustaleniu badz odmowie ustalenia

warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu i lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

11)przygotowanie wnioskow o ustalenie warunkéw zabudowy i lokalizacji

inwestycji celu publicznego dla inwestycji i zadan realizowanych przez gmine.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku ds. dzialalnosSci
gospodarczej i BHP:

1.

2.

3.

4.

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

brak przystosowania Urzedu do potrzeb oséb niepetnosprawnych
poruszajacych sie na wozku,

stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, drukarke, aparat
telefoniczny oraz aparat lacznosci sieciowej Motorola,

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

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelmosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze na

wolne stanowisko urzednicze wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wyniést mniej niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne:

1.
2.

3.
. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe

«

9.

oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

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

zyciorys - curriculum vitae,

kwalifikacje,
kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

. kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukoriczenie 18

roku zycia,

. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni

praw publicznych,

o§wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy sie przeciwko niemu postgpowanie
karne,

zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do
zatrudnienia na stanowisku ds. dzialalnosci gospodarczej i BHP,

10. oéwiadczenie 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.
22002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)".

Kandydaci moga dodatkowo zlozy¢:
1. list motywacyjny,
2. referencje,
3. kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w zamknietej kopercie
w sekretariacie Urzedu Gminy Cieplowody, ul. Kolejowa 3, 57-211 Cieptowody lub
przestac poczta na adres Urzedu Gminy Cieplowody, w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 3 sierpnia 2012 r. (wlacznie), do godz. 1000, W przypadku przestania
dokumentéw poczta liczy si¢ data wptywu do Urzedu. Na kopercie nalezy zamiescié
dopisek: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. dzialalnosci gospodarczej i BHP
w Urzedzie Gminy Cieptowody".

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

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

http: //bip.cieplowody.pl /

oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Cieptowody.

Wojt Gminy Cieptowody

Jan Bajtek

Cieptowody, dnia 23.07.2012 r.



