URZĄD GMINY W LUZINIE
OGŁASZA NABÓR 

NA WOLNE STANOWISKA PRACY

Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej w wymiarze 1 etatu
1. Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie

b) pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych

c) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie

d) wykształcenie wyższe.
e) 4 letni staż pracy w tym co najmniej 2 letni staż pracy na stanowiskach urzędniczych w jednostkach samorządu terytorialnego lub w służbie cywilnej lub w służbie zagranicznej, z wyjątkiem stanowisk obsługi, lub w innych urzędach państwowych z wyjątkiem stanowisk pomocniczych i obsługi, lub na kierowniczych stanowiskach państwowych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomość zagadnień dotyczących zadań realizowanych przez samorząd gminny

b) znajomość zagadnień prawa administracyjnego, wodnego, ochrony gruntów rolnych,  utrzymania porządku i czystości, o drogach publicznych.

3. Do zadań Referatu Gospodarki Komunalnej należy: prowadzenie całości spraw dotyczących utrzymania dróg i obiektów inżynierskich, zarządzanie ruchem, spraw związanych z eksploatacją i remontami budynków komunalnych mieszkalnych i niemieszkalnych oraz innych obiektów komunalnych, gospodarowanie gminnymi lokalami komunalnymi, utrzymanie czystości  i porządku w zakresie mienia komunalnego, prowadzenie spraw dotyczących melioracji i spraw rolnych. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku obejmuje:

a) zamawianie, nadzorowanie realizacji i rozliczania usług w zakresie działalności referatu 

b) załatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji referatu,

c) podejmowanie rozstrzygnięć w tym wydawanie decyzji administracyjnych w ramach zadań referatu,

d) zapewnienie prawidłowego postępowania w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowania przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji

e) przygotowanie projektów aktów stanowionych przez organa gminy z zakresu właściwości referatu,

f) opracowywanie okresowych analiz, sprawozdań, opinii, informacji i innych niezbędnych materiałów z zakresu właściwości referatu dla potrzeb Rady Gminy i Wójta,

g) współdziałanie z organami kontroli w tym m.in. przygotowywanie niezbędnych materiałów, udzielanie wyjaśnień i  informacji,

h) zapewnienie przestrzegania regulaminów, zarządzeń i instrukcji, dyscypliny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej,

i) współdziałanie w usprawnianiu organizacji, metod i form pracy referatu oraz w doskonaleniu zawodowym pracowników,

j) ustalanie szczegółowych, indywidualnych zakresów czynności i odpowiedzialności służbowej pracowników,

k) nadzór nad wyposażeniem będącym w dyspozycji referatu,

4.  Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV)

b) list motywacyjny

c) kwestionariusz osobowy

d) kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie,

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f) kserokopie świadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

g) oświadczenie o niekaralności za przestępstwa umyślne,

h) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

i) oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do pracy na stanowisku
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w zamkniętych kopertach w siedzibie urzędu , pocztą elektroniczną na adres: sekretariat@luzino.pl  w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres urzędu Urząd Gminy w Luzinie ul. Ofiar Stutthofu 11, 84-242 Luzino  z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko............................................ w terminie do dnia 21 lutego 2008 roku. Aplikacje, które wpłyną do urzędu  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.luzino.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Ofiar Stutthofu 11.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami)”.
Luzino, 07.02.2008

Wójt Gminy

(-) Jarosław Wejer
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