I.

II.

I11.

Wéjt Gminy Komarowka Podlaska
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze —

STANOWISKO DS. INTEGRACJI EUROPEJSKIEJ, DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ I WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI
w Referacie Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Gospodarki Komunalnej

Urzedu Gminy Komarowka Podlaska
ul. Krotka 7, 21-311 Komarowka Podlaska

OKkreSlenie stanowiska:
STANOWISKO DS. INTEGRACJI EUROPEJSKIEJ, DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
I WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI - pelny etat

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na podjgcie pracy na oferowanym stanowisku;
wyksztatcenie wyzsze;

znajomos$¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office (Excel, Word),
umiejetnosé obstugi poczty e-mail;

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomos$¢ ustaw:

- 0 swobodzie dziatalnosci gospodarcze;,

- 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

- 0 dodatkach mieszkaniowych,

- 0 ochronie przyrody,

- 0 dziatalno$ci pozytku publicznego i1 o wolontariacie,

- ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

- 0 samorzadzie gminnym,

- o0 pracownikach samorzadowych.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki studiow: administracja, prawo,
ekonomia, zarzadzanie projektami;

zdolnosci analityczne, organizacyjne i komunikacyjne;

umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow;
umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;
odpowiedzialno$¢ 1 doktadnos¢ realizacji powierzonych zadan,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odporno$é na stres;



IV.

7) umiejetno$¢ pracy w zespole, dobrej organizacji pracy, analizy dokumentow
oraz samodzielnego pozyskiwania informacji niezb¢dnych do wykonywania
pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Z zakresu integracji z Unig Europejska:
Nalezy catoksztalt zadan gminy w zakresie pozyskiwania i wykorzystywania funduszy

strukturalnych Unii Europejskiej 1 innych funduszy pomocowych:

1)
2)

3)
4)

5)

zbieranie informacji nt. Zrodet i mozliwosci pozyskiwania funduszy pomocowych;
przygotowywanie pism, wnioskow i wystapien o udzielenie dotacji, pomocy

1 dofinansowania ze §rodkow Unii Europejskiej;

opracowywanie programow i innych wymaganych dokumentéow przy wnioskach
pomocowych;

przedktadanie Wojtowi Gminy informacji o warunkach jakie musi spetni¢ Gmina
przy ubieganiu si¢ o uzyskanie pomocy finansowej;

koordynowanie wnioskOw po ich ztozeniu wystepowanie wobec instytucji i
organow udzielajacych pomocy.

2. W zakresie dzialalnos$ci gospodarczej

1y
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

udostgpnianie wnioskOw 1 pomoc przy wypeklianiu wnioskow w zakresie
dziatalnosci gospodarczej;

przygotowywanie za§wiadczen z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz
udzielanie informacji w tym zakresie;

wprowadzanie  ztozonych  wnioskow do  systemu teleinformatycznego
1 akceptowanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym,;

przygotowywanie zezwolen na krajowy zarobkowy przew6z osoéb pojazdami
samochodowymi nie bgdacymi taksowkami (przewozy regularne i przewozy
nieregularne obejmujace zasiggiem gming,

kontrolowanie przestrzegania prawa przez przedsigbiorcow, promowanie
przedsigbiorczosci, prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i o§wiatowej w zakresie
rozwoju przedsigbiorczosci;

wspolpraca z Urzedem Statystycznym, Urzedem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych w zakresie zarejestrowanych przedsigbiorcow;
udzielanie informacji o zarejestrowanych przedsigbiorcach komendom policji,
wierzycielom, strazom pozarnym, komornikom:;

prowadzenie ewidencji obiektow niebgdacych hotelami, w ktorych $wiadczone sa
ustugi hotelarskie;

prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych;

10) wspieranie dziatalnosci gospodarczej, w szczegdlno$ci poprzez promowanie

przedsigbiorczo$ci na terenie Gminy, prowadzenie dzialalnosci informacyjnej
1 oSwiatowe] oraz wspoOlprace z organizacjami przedsigbiorcow;

11) wykonywanie innych okreslonych w przepisach prawa zadan z zakresu dziatalnosci

gospodarczej nalezacych do kompetencji Gminy.



3.Z zakresu wyplacania dodatkow mieszkaniowych:
1) kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie decyzji administracyjnych;
2) wspotdziatanie z zarzadca lokali osob korzystajacych z dodatkow mieszkaniowych
oraz GOPS w zakresie sporzadzania wywiadow srodowiskowych;
3) sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych;
4) prowadzenie ewidencji os6b korzystajacych z dodatkéw mieszkaniowych.

4. Z zakresu wyplaty dodatkow energetycznych:
Kompleksowa obstuga administracyjna zryczattowanego dodatku energetycznego, w tym:
1) kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie decyzji administracyjnych;
2) sporzadzanie list wyptat,
3) prowadzenie ewidencji 0sob korzystajacych z dodatkow energetycznych,
4) sporzadzanie informacji i sprawozdan rzeczowo-finansowych.

5. Z zakresu ochrony przyrody:
1) wydawanie decyzji zezwalajacych badz odmawiajacych usuwania drzew i krzewow,
2) naliczanie optat za usuwanie drzew i1 krzewow, naliczanie kar za samowolne
usuwanie drzew 1 krzewow,
3) tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terenow
zieleni 1 zadrzewien.

6. Z zakresu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych

i Przeciwdzialania Narkomanii.

Do zadan Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
1 Narkomanii nalezy koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii
spotecznej a w szczegdlnosci:

1) przygotowanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych z okresleniem termindéw realizacji poszczegdlnych
zadan i zamierzen oraz doktadne okreslenie wysokosci planowanych kosztow;

2) sporzadzanie niezbgdnych sprawozdan i systematyczne informowanie Wojta
o realizacji programu;

3) inicjowanie i wprowadzanie najnowszych metod do programu profilaktycznego;

4) przygotowanie odpowiednich materiatow dla: Wojta, Rady 1 Komisji Rady
zwiazanych z profilaktyka rozwiazywaniem probleméw alkoholowych;

5) prowadzenie  spraw  dot. organizacji 1  dofinansowania  $wietlic
socjoterapeutycznych;

6) wspodlorganizacja przeprowadzania programow profilaktycznych w szkotach oraz
dla rodzicow i r6znych grup zawodowych;

7) organizowanie pomocy psychologicznej i prawnej osobom z rodzin alkoholowych;

8) organizacja kampanii profilaktycznych;

9) uczestnictwo i1 prowadzenie obstugi dziatalnosci Gminnej Komisji ds. Profilaktyki
1 Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

10) organizacja szkolen Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problem6w
Alkoholowych i1 Narkomanii, nauczycieli, policji, pracownikow stuzby zdrowia,
pracownikow socjalnych w celu polepszenia skutecznosci interwencji i pomocy



instytucjonalnej osobom uzaleznionym i cztonkom ich rodzin;

11)prowadzenie Gminnego Punktu Konsultacyjnego Profilaktyki 1 Leczenia
Uzaleznien od Alkoholu i1 Narkotykdéw - wspieranie merytorycznie i organizacyjnie
jego cztonkows;

12) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miejscu, poza miejscem sprzedazy oraz w czasie organizowanych
zabaw;

13) naliczanie i prowadzenie ewidencji wnoszonych optat za sprzedaz detaliczna
napojow alkoholowych przez podmioty gospodarcze;

14) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
1 rozwiazywania problemow alkoholowych.;

15) koordynacja prowadzonych kontroli w zakresie przestrzegania warunkow
sprzedazy, podawania i spozywania napojow alkoholowych;

16) przygotowanie opinii do decyzji o cofnigciu zezwolen w przypadku naruszenia
sprzedazy alkoholu, nieletnim i nietrzezwym lub zakldcenia porzadku publicznego
w miejscu sprzedazy alkoholu lub w najblizszej okolicy.;

17) koordynowanie dziatan podejmowanych interwencji w stosunku do 0s6b prawnych
1 fizycznych famiacych ustawowy zakaz reklamy alkoholu;

18) wykonywanie innych okreslonych w przepisach prawa zadan z zakresu
przeciwdziatania alkoholizmowi nalezacych do kompetencji Gminy.

7. W zakresie spraw spolecznych :

1) koordynowanie dziatan pozostatych dzialéw i jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie wspotpracy Gminy - Wojta - z instytucjami pozarzadowymi
obejmujacymi w szczegdlnosci opracowywanie rocznych programow wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi w ramach prowadzenia dziatalno$ci Gminy w
sferze zadan publicznych,

2) opracowanie rocznych programéw wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
1 prowadzenie dokumentacji konkursowej i finansowo-rozliczeniowej srodkow
pozytku publicznego,

3) wykonywanie innych zadan z zakresu dziatalnosci pozytku publicznego
1 wolontariatu.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca wykonywana w Urzg¢dzie Gminy Komardéwka Podlaska, ul. Krotka 7;
2) budynek niedostosowany do poruszania si¢ osob niepetnosprawnych na

wozku inwalidzkim;
3) 40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy. Godziny pracy
od poniedziatku do piatku: 7:30 — 15:30;

4) praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu
komputerowego, obstuga urzadzen biurowych, praca na dokumentach;

35) wymuszona pozycja ciala;

6) wysitek gtownie umystowy;

7 o$wietlenie §wiatlem naturalnym i sztucznym;

8) praca zwiazana gtownie z kontaktem osobistym 1 telefonicznym

z interesantami, wymagajaca dobrej organizacji pracy wilasnej.



VI

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VII.
1.

Wymagane dokumenty:
List motywacyjny - opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych dla celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 922 z p6zn. zm.) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm).

Zyciorys — (curriculum vitae) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;j,
potwierdzonej wtasciwymi dokumentami, opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 922 z
pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm).

Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie lub uwierzytelniona kopia
dokumentow (dyplomy, $wiadectwa szkolne, zaswiadczenia o ukonczonych
kursach, szkoleniach itp.).

Oryginal kwestionariusza osobowego.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnoSci za przestgpstwo umyslne lub
informacja o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzone data nie
wczesniej niz na miesiac przed ztozeniem dokumentow aplikacyjnych.
Oswiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia stwierdzajace, ze
stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku ds. integracji
europejskiej, dzialalno$ci gospodarczej 1 wspolpracy z  organizacjami
pozarzadowymi.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji.

W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Uwaga: Przedlozone dokumenty aplikacyjne musza by¢é podpisane. W przypadku

zatrudnienia kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wgladu oryginaléw

dokumentow.

VIII. Inne informacje:
Pierwszenstwo w zatrudnieniu maja kandydaci z terenu Gminy Komaréwka Podlaska.

IX.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem:



NABOR NA STANOWISKO DS. INTEGRACJI EUROPEJSKIEJ,
DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ I WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI
POZARZADOWYMI w terminie do dnia 28 listopada 2016 roku do godz. 13:00
osobiscie w sekretariacie Urzegdu Gminy Komaréwka Podlaska, ul. Krotka 7, 21-311
Komaréowka Podlaska lub poczta na adres Urzgdu Gminy Komaréwka Podlaska,
ul. Krotka 7, 21-311 Komardéwka Podlaska.

2. W przypadku wystania dokumentéw poczta decyduje data i godzina ich
doreczenia do Urzedu Gminy Komaréwka Podlaska.

3. Oferty ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane.

4. Termin otwarcia ofert nastapi w dniu 28 listopada 2016 roku.

X. Informacje dodatkowe:

1. Wojt Gminy zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czesci,
przedtuzenia terminu sktadania ofert.

2. Dostarczone dokumenty zostana poddane analizie przez komisj¢ rekrutacyjna
majaca na celu stwierdzenie zgodno$ci z zasadami naboru oraz kompletnosci
ztozonych dokumentow.

W  wyniku analizy dokumentow komisja rekrutacyjna wytypuje listg
kandydatow, ktorzy spelnia wymagania niezbgdne i1 ztozyli w sposob
prawidlowy dokumenty aplikacyjne okre$lone w niniejszym naborze.

3. Zakwalifikowani Kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy
przeznaczone sa wylacznie do wiadomosci tych osoéb, ktére biora udziat
w naborze i podlegaja ochronie zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

Komarowka Podlaska, 2016-11-15



